



UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS 




“IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO PARA LA UNIDAD DE 




TESIS PREVIA A LA OBTENCIÓN DEL TÍTULODE 
INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORÍA, 








DIRECTOR DE TESIS: DR.MARCO LEÓN ALVEAR 
 
 










Por estar conmigo en cada paso que doy, por fortalecer mi corazón, darme sabiduría en los momentos 
más difíciles y por escuchar y cumplir un anhelo de mi corazón. 
A mis Padres. 
Por haberme apoyado en todo momento, por sus consejos, sus valores, y la motivación constante. 
A mis Hermanos. 
Quiero demostrarles que es necesario intentar mejorar cada día y sentir la satisfacción que me genera 
el culminar una etapa. 
 
Además dedico este trabajo a todas aquellas personas que en su momento me dieron el apoyo, 
comprensión y consejos  para culminar una etapa de mi vida  








Deseo agradecer especialmente a Dios por ser fuente de motivación en los momentos de angustia y 
después de varios esfuerzos, dedicación, aciertos y reveses que caracterizaron el desarrollo de mi 
formación profesional. 
 
A mi esposo por su gran apoyo y cariño para la realización de este trabajo el cual hizo posible  
culminar esta etapa de mi carrera. 
Agradezco a mi Director de Tesis  por el apoyo brindado al haberme facilitado siempre los medios 













CERTIFICACIÓN DE AUTENTICIDAD 
  
Yo, MARIANA ALEXANDRA SALTOS OÑA, en calidad de autora de la tesis realizada sobre 
“IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA UNIDAD DE 
CONTROL DE GASTOS EN BANCO PROCREDIT S.A. ECUADOR”, por la presente autorizo a la 
Universidad Central del Ecuador, hacer uso de todos los contenidos que me pertenecen o de parte de 
los que contienen esta obra, con fines estrictamente académicos o de investigación.  
 
Los derechos que como autora me corresponden, con excepción de la presente autorización, seguirán 
vigentes a mi favor de conformidad con lo establecido en los artículos 5, 6,8; 19 y demás pertinentes de 
la Ley de Propiedad Intelectual y su Reglamento. 
 
 






















IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA 
LA UNIDAD DE CONTROL DE GASTOS EN BANCO PROCREDIT S.A. 
ECUADOR 
 
El presente trabajo se basa en la implementación de un manual de control interno para la Unidad de 
Control de Gastos de Banco ProCredit S.A. Ecuador mediante la revisión conceptual de control 
interno, análisis de los procedimientos y evaluación de riesgos  y controles. 
 
Para que sea factible la implementación de este manual se describen los procedimientos para recibir y 
validar documentos entregados a la Unidad proveniente de proveedores externos e internos y la 
validación y registro de Anticipos, Activos Fijos, Activos Diferidos, Liquidaciones de Gastos de 
Gestión. 
 
En la perspectiva que adoptamos, podemos afirmar que una organización que no aplique controles 
internos adecuados, puede correr el riesgo de tener más probabilidad de ocurrencia de eventos que 
generan riesgos y pérdidas económicas para la institución. 
 
El control interno siendo un medio para alcanzar un fin sólo puede aportar un grado de seguridad 












IMPLEMENTATION OF AN INTERNAL CONTROLLING SYSTEM FOR 
EXPENSES CONTROL UNIT IN PROCREDIT BANK ECUADOR 
SUMMARY 
 
This document is based in the implementation of a manual regarding internal controlling for the 
Expenses Controlling Unit of ProCredit Bank Ecuador through the revision of conceptual internal 
controlling, procedures analysis, and evaluation of risks and controls. 
 
For the implementation of this manual to be feasible, the procedures of receiving and validating 
documents given to the unit from the external and internal suppliers are described as well as the 
validation and registration of Advances, Fixed Assets, Deferred Assets and Management Expenses 
Payments. 
 
From our perspective, we can affirm that an organization that does not apply adequate internal controls 
can run the risk of having more probability of the occurrence of events that generate risks and 
economical losses for the institution. 
 
The internal control being a mean to reach a goal can only adopt a grade of reasonable security and not 







• Security  
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En Banco ProCredit existe la Unidad de Control de Gastos bajo la responsabilidad de la Gerencia de 
Control Financiero encargada de todo el proceso de recepción, registro y pago de los comprobantes de 
venta y documentos a nivel nacional e internacional, sin embargo no dispone de un sistema de control 
interno que le permita identificar sus alcances y procedimientos. 
 
Una vez conocido el problema considero que mediante la implemtación de un Sistema de Control 
Interno para la Unidad podemos establecer lineamientos que garanticen ejecutar procedimientos con un 
alto grado de seguridad razonable. 
 
Esta investigación la hemos dividido en cinco capítulos, cada uno de ellos nos lleva a tener un enfoque 
más claro para la elaboración e implementación de un  manual de procedimientos. 
 
En el Capítulo I, revisamos los aspectos generales de la Institución para conocer una breve reseña 
histórica, base legal y constitución del Banco, con el objeto de tener una visión clara del negocio sus 
procedimientos y políticas. 
 
Mediante el Capítulo II revisamos la estructura, funciones y relaciones de trabajo que mantiene la 
Unidad de Control de Gastos con otros departamentos de la institución. 
 
El Capítulo III nos ayuda a tener un marco conceptual más amplio sobre el Control Interno, así como 
sus elementos, métodos de evaluación, procedimientos, fases de estudio y evaluación del control,  
Actividades de control, limitaciones y evaluación. 
 
Con el desarrollo del Capítulo IV realizamos la evaluación del Control Interno de la Unidad de Control 
de Gastos y determinamos procedimientos específicos y generales para las actividades que ejecuta la 
Unidad como Pagos Nacionales e Internacionales, Liquidación de los valores por Gastos de Gestión a 
Empleados. 
 
De igual forma realizamos la evaluación del control interno mediante la aplicación de un cuestionario 




En este capítulo conocemos la matriz de riesgos mediante la cual se pueden obtener la frecuencia e 
impacto económico que tienen los eventos en la organización  
 
Al final de esta investigación desarrollamos el Capítulo V en el cual establecemos las conclusiones y 
recomendaciones a las que llegamos mediante el desarrollo de esta tesis. 
 
Adjunto al desarrollo de esta tesis encontramos anexados el flujograma sobre los procesos de 







Banco ProCredit se estableció en Ecuador en el año 2001 bajo el nombre de Sociedad Financiera 
Ecuatoriana mediante la alianza de inversores fundadores internacionales como PCH, DOEN, IPC y 
DOEN, dado que una sociedad financiera no puede ofrecer ni cuentas de ahorro ni cuentas corrientes, 
desde el principio se pensó en convertir la financiera en un banco. A principios de 2005, se dio este 
paso decisivo, dando así inicio a las operaciones de Banco ProCredit Ecuador. 
 
Tras recibir la licencia bancaria plena, Banco ProCredit comenzó a desarrollar una base de depósitos, 
esfuerzo que se ha visto coronado por el éxito. 
 
Actualmente Banco ProCredit Ecuador pertenece al Grupo Financiero Internacional ProCredit Holding  
que está presente en 21 países alrededor del mundo, concentrándose en Latinoamérica, África y Europa 
Oriental. 
 
Banco ProCredit está  orientado al desarrollo de los países en los que opera ofreciendo una variedad de 
servicios financieros integrales orientados especialmente a los pequeños y medianos empresarios. 
 
La insuficiencia de servicios financieros para este segmento de clientela, además  de la estabilidad del 















Gráfico 1: Posicionamiento de Banco ProCredit en el mundo. 
Fuente: Banco ProCredit. 
 
1.2. BASE LEGAL  
El 01 de octubre del 2001, el Grupo ProCredit Holding compra la compañía Sociedad Financiera 
Ecuatorial Sociedad Anónima, anteriormente llamada Alternativas  Financiera Sociedad Anónima  
ALTERFINSA,  el 1 de octubre de 2001 con un capital de USD 4.2 Millones. 
En mayo del 2004 se realizó la conversión de Sociedad Financiera Ecuatorial Sociedad Anónima a 
Banco ProCredit Sociedad Anónima con un capital autorizado de USD 16 millones. 
El ocho de noviembre del 2004 fue nombrado Contribuyente Especial mediante Resolución No 
9170104 PCGR-0590, emitida por el Servicio de Rentas Internas. 
En la actualidad Banco ProCredit Ecuador esta constituido con un capital autorizado de USD 46.4 
millones, su accionista principal es ProCredit Holding con el 99.97% de acciones.   
En sus inicios realizaba sus actividades de matriz en la Av. Maldonado sector de la Villaflora, desde  el 
año 2006  cambia de dirección al sector de la Carolina en Av. Amazonas y Av. Atahualpa esquina, en 
el que funciona hasta la actualidad. Banco ProCredit esta constituida por 40 agencia a nivel nacional. 
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Red  de agencias Banco ProCredit 
Crecimiento: 
 Fines del 2006: 18 agencias. 
 Fines del 2007: 25 agencias. 
 Fines del 2008: 31 agencias. 
 Fines del 2009: 37 agencias. 
 Fines del 2010: 40 agencias. 
Gráfico 2: Posicionamiento de Banco ProCredit en Ecuador. 






 Posicionarse como el banco de preferencia de los sectores empresariales del Ecuador, 
asesorando de acuerdo a las necesidades financieras de cada una, canalizando las operaciones a 
su desarrollo en forma responsable y, tratando de evitar el endeudamiento excesivo. 
 
 El enfoque primordial es hacer una banca social y ambientalmente responsable, contribuyendo 
a la creación de una cultura del ahorro en la población y estableciendo relaciones a largo plazo 
con nuestros clientes. 
 
 Fortalecer el crecimiento de los depósitos en forma diversificada en los segmentos de personas 
y de empresas como parte de la filosofía de fomento a la cultura de ahorro, proporcionando 
productos y servicios financieros seguros, accesibles y transparentes a los clientes.   
 
 Promover desarrollo económico y social suministrando a los pequeños negocios y a la gente 
común y corriente el acceso a servicios financieros formales en condiciones justas. 
 
 Obtener un retorno sostenible sobre patrimonio del 15% generando así los beneficios 




1.4. RAZÓN SOCIAL 
ProCredit refleja una actitud positiva, filosofía y negocio principal. 
o Prefijo “PRO”: Tiene una connotación positiva. 












 El mundo refleja la red internacional ProCredit, presente en 21 países de mundo. 
 Los meridianos del mismo color reflejan esta red mundial, la familia Pro Credit. 
 Los paralelos de los colores del arco iris representan los diferentes países, cada uno con su 




Los organigramasson diagramas que representan gráficamente y de manera simplificada la estructura 
formal que posee una organización
1
.  
Muestran las principales funciones dentro de la organización y las relaciones que existen entre ellas, su 
uso es frecuente ya que resultan sencillos y rápidos de comprender. 
Para analizar y comprender un diagrama de estas características es importante entender que los cuadros 
representan cada uno de los puestos de la estructura organizacional, y las líneas, la cadena de autoridad 
y la comunicación que los une.  
Existen diferentes tipos de organigramas en base a: 
 Su contenido. 
 Amplitud que se utiliza. 










 Según su contenido: 
 Organigramas estructurales 
Reflejan la estructura administrativa de la organización. 
 Organigramas funcionales 
Además de la estructura administrativa presenta las principales funciones de cada departamento. 
 Organigramas de integración de puestos 
Resaltan dentro de cada unidad, los puestos actuales y también el número de plazas existentes y 
requeridas. 
 Según la amplitud que se utiliza 
 
 Organigramas de carácter general 
 Muestran toda la organización y sus interrelaciones. 
 Organigramas de carácter especifico 
Se centra específicamente en la organización de un departamento o sub-unidad dentro de la 
organización. 
 Según la forma elegida 
 Verticales 
Muestran a las unidades ramificadas de arriba hacia abajo, con la máxima autoridad ubicada en 
el nivel superior. 
 Horizontales 





Disponen la estructura utilizando recursos verticales y horizontales. 
 Circulares:  
La máxima autoridad está en el centro, y los departamentos en torno a esta. 
En base a revisar este concepto y los tipos de organigramas puedo realizar una breve descripción del 
organigrama estructural de la institución. 
Para desarrollar el organigrama estructural la institución ha  tomando en consideración los tipos de 
procesos que se ejecutan por el giro del negocio que son: 
 Procesos de atención al cliente como “Front office”. 
 Proceso de soporte a las actividades de atención al cliente “Back office”. 
 Procesos Operativos. 
Los procesos de atención y servicio al cliente, definido como “front office”,  son procesos visibles 
para el cliente, busca la satisfacción del mismo en la atención, el servicio, el seguimiento, la recepción 
y solución de problemas etc.  
Responsabilidades y Actividades Principales: 
 Atender al público en la recepción de depósitos en cuentas corrientes y ahorros. 
 Pagos de cheques. 
 Desembolsos de créditos. 
 Pagos de Servicios. 
 Cobros cuotas créditos. 
 Cobro otros ingresos. 




El apoyo y supervisión a los procesos de atención al cliente definido como “back  office”, son 
procesos que se llevan a cabo con la finalidad de que las actividades de atención lleguen a satisfacer al 
cliente,  dando cumplimiento a  las leyes y reglamentos correspondientes.  
Responsabilidades y Actividades Principales 
 Aperturar y validar el funcionamiento de los sistemas operativos y seguridades de la oficina. 
 Administrar y capacitar al personal operativo de la oficina. 
 Ejecutar y dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Gerencia y/o Jefatura de 
Operaciones. 
 Planificar liquidez de la oficina y consumo de proveeduría. 
 Realizar arqueos sorpresivos de cajas y títulos / valores asignados a las oficinas. 
 Realizar el cuadre de bóveda de la oficina. 
 Cooperar en la consecución de metas y presupuestos de la oficina. 
 Solucionar o comunicar al área respectiva los problemas solicitados por los clientes. 
Dentro de los departamentos de apoyo están aquellos que brindan información a los entes reguladores 
nacionales y extranjeros así como a las gerencias para la toma de decisiones.  
La institución cuenta con la Gerencia General, Sub Gerencia y cinco gerencias principales que son: 
1. Gerencia de Control Financiero. 
2. Gerencia de Operaciones. 
3. Gerencia de Sistemas. 
4. Gerencia de Riesgos. 
5. Gerencia de Banca Personas e Instituciones. 
Cada gerencia desempeña actividades diferentes y permite tener un control en los procesos principales 





 Gerencia de Control Financiero: 
Esta gerencia existe desde el año 2007 y reporta a la Vicepresidencia Ejecutiva y al Gerente General, 
su objetivo es el manejo de las relaciones con acreedores, aumentos de patrimonio, reportar  informes  
a la Junta de Accionistas y Directores. 
Tiene bajo su responsabilidad a dos departamentos principales que son: 
o Contabilidad. 
o Planificación y Control de Gestión. 
 
 Gerencia de Operaciones: 
Su objetivo es administrar, controlar y asegurar el normal desarrollo de los procesos operativos de 
soporte a los productos y servicios del Banco de acuerdo a las políticas, manuales operativos y 
legislación vigente con el fin de garantizar la veracidad de las transacciones realizadas y cumplir con 
los estándares de calidad y productividad establecidos. 
Tiene bajo su responsabilidad a tres departamentos principales que son: 
o Operaciones. 
o Administración. 
o Cámara de Compensación. 
 
 Gerencia de Sistemas: 
Su objetivo es diseñar e implementar una estrategia para proteger la disponibilidad, integridad y 
confidencialidad de los sistemas informáticos que son utilizados por el personal del banco y 
clientes, sus funciones básicamente son: 
 Automatización de procesos. 
 Herramientas para acceso de información y toma de decisiones oportunas. 
 Soporte técnico. 







 Gerencia de Riesgos: 
La gestión esta encaminada a la correcta administración de riesgos para mejorar los procesos y 
procedimientos internos, que permitan al Banco una mejor utilización de sus recursos y minimizar el 
riesgo asumido en sus operaciones en concordancia con la política establecida por el Directorio. 
Tiene bajo su responsabilidad a los departamentos de: 
o Administración de Claves. 
o Departamento de Riesgos. 
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La misión es el objetivo para el cuál fue constituida la empresa, y hacia donde apuntan sus proyectos, 
que en general son los de generar ganancias, satisfaciendo las necesidades de sus clientes, 
desarrollándose en calidad para posicionarse prestigiosamente en el mercado.
2
 
La institución basándose en este concepto desarrolló la siguiente misión: 
Ser un banco orientado al desarrollo de los países en los que opera que ofrece servicios financieros 
integrales. Ofrecemos un excelente servicio al cliente y una amplia gama de servicios bancarios. 
En las operaciones de crédito se orienta principalmente a las micro, pequeñas y medianas empresas 
porque está convencido de qué si éstas crean el mayor número de empleo y que aportan una 
contribución significativa a las economías en las que operan. 
Banco ProCredit no promueve el crédito de consumo, sino que pone su enfoque primordial en la 
prestación de servicios de banca socialmente responsable, contribuyendo a la creación de una cultura 
de ahorro y estableciendo relaciones a largoplazo con sus clientes. 
Si bien sus accionistas buscan obtener un retorno sostenible de su inversión, su fin no es obtener su 
máximo beneficio a corto plazo, porque su convicción es invertir considerables recursos en la 
capacitación del personal para crear un ambiente de trabajo agradable y eficiente para brindar a sus 




La visión es una exposición clara que indica hacia dónde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se 
deberá convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologías, de las necesidades y 










  Del libro: Negocios Exitosos, de Fleitman Jack, McGraw Hill, 2000, Pág. 283. 
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Banco ProCredit tiene como visión: 
Ser líder en la oferta de servicios financieros integrales para los sectores de micro empresa, pequeña 
empresa y mediana  empresa del Ecuador. 
 
1.9. ACCIONISTAS 
ProCredit Holding A.G tiene el 99.97% e IPC tiene el 0.03% de acciones, con el transcurso de los años 
ProCredit Holding con IPC han consolidado la estructura de accionistas y de gerencia formado un 
grupo sólido y global con estructura bien definida y  con principios y políticas internas transmisibles y 
aplicables en cada Banco a nivel internacional. 
 
1.10. GRUPO PROCREDIT 
Banco ProCredit Ecuador es propiedad de ProCredit Holding una Compañía de inversiones con 
constitución legal y funcionamiento en Frankfurt – Alemania, controlada por  la Superintendencia de 
Bancos (BaFin) y el Banco Central de Alemania (Bundesbank). 
El Grupo ProCredit  comprende 21 instituciones financieras que ofrecen servicios de banca responsable 
en economías de transición y países en desarrollo. Los bancos ProCredit son bancos vecinos 
responsables, es decir donde operan buscan: 
 Ser el banco preferente de las muy pequeñas, pequeñas y medianas empresas que crean puestos 
de trabajo e impulsan el desarrollo económico. 
 
 Suministrar servicios de ahorro y bancarios seguros y transparentes a la gente común que busca 
un banco asequible en el que pueden confiar. 
Además de créditos, ofrece una amplia gama de servicios bancarios tales como manejo de cuentas 
corrientes, ahorros transferencias nacionales e internacionales, pagos de planillas y tarjetas de débito y 
crédito. Estos servicios permiten a este tipo de clientes operar de una forma más eficiente y formal 
ayudando así a fortalecer la economía y al sector bancario. 
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En este sentido ProCredit tiene un foco de “cliente integral” más que el enfoque meramente de 
producto, todo el personal y oficinas son especializados y equipados para atender las necesidades de 
diferentes segmentos de clientela. 
 
Gráfico 4: Principales accionistas de ProCredit Holding. 
 
Fuente: Departamento de Planificación y Control de Gestión  Banco ProCredit. 
 
1.11. PRODUCTOS Y SERVICIOS 
Al ser una institución financiera el Banco ofrece los servicios de intermediación financiera.  
Según resolución de la Junta Bancaria
4
 se determina como: 
 Servicios activos (crédito). 
 Servicios pasivos (depósitos con el público) y  
                                                          
4




 Servicios financieros (servicios derivados de los servicios activos y pasivos con el fin de 
solventar las necesidades del cliente).  
Los productos que ofrece Banco ProCredit son los siguientes: 
 Servicios activos 
Son créditos que se conceden a los clientes con el fin de cubrir sus necesidades de inversión y liquidez.  
Según la misión de Banco ProCredit los créditos se enfocan principalmente a los clientes con 
actividades empresariales, Los productos principales de crédito son: 
o Crédito Empresarial. 
o Crédito de microempresas. 
o Crédito para empresas agropecuarias. 
o Crédito de Oportunidad. 
o Línea  de crédito. 
o Crédito para vivienda. 
o Garantía bancaria.  
o Sobregiro contratado. 
o Crédito con garantía de depósito a plazo fijo. 
o Eco Credit. 
 
 CRÉDITO EMPRESARIAL 
Créditos a pequeñas y medianas empresas para cubrir sus necesidades tanto de inversión como de 
capital de trabajo, con atractivas condiciones financieras. 
 CRÉDITO DE MICROEMPRESA   




 CRÉDITO AGROPECUARIO   
Créditos desde USD 2.000 para financiar la compra de insumos, mano de obra, maquinaria, 
animales, ampliar y mejorar las instalaciones de las empresas agropecuarias.  
 CRÉDITO DE OPORTUNIDAD 
Créditos que permiten contar con el dinero necesario para aprovechar importantes oportunidades 
que se presenten en su negocio. 
 LÍNEA DE CRÉDITO  
Línea para cubrir necesidades financieras empresariales y personales de manera inmediata. 
 CRÉDITO PARA LA VIVIENDA 
Crédito empresarial para compra de casa o terreno, ampliación o construcción de vivienda de los 
muy pequeños, pequeños y medianos empresarios. 
 GARANTÍA BANCARIA   
Garantiza sus transacciones comerciales hasta un valor determinado y por un plazo definido. 
 SOBREGIRO CONTRATADO 
Permite el pago de cheques (por ventanilla o a través de cámara de compensación) y débitos 
expresamente autorizados para pago a terceros. 
 CRÉDITO CON GARANTÍA DE DEPÓSITO A PLAZO FIJO  
Créditos inmediatos hasta el 95% del Depósito a Plazo Fijo en garantía. 
 ECOCRÉDIT 
Consecuentemente con su misión la institución ha desarrollado EcoCredit para financiar 
maquinaria, equipos, procesos y acciones que además de reducir el impacto ambiental originado 
por la actividad de su empresa, la vuelven más productiva con una mayor competitividad y 




 Servicios Pasivos 
Son depósitos que efectúan los clientes en el  Banco. Los principales productos son: 
o Cuenta corriente. 
o Cuenta de ahorros.  
o Cuentas de Ahorro Premium. 
o Depósitos a plazo fijo.  
o Ahorro Prochicos. 
 
 CUENTA CORRIENTE   
Es la herramienta más conveniente para el manejo eficiente de la liquidez del cliente. 
 CUENTA DE AHORROS PREMIUM   
Es un depósito a la vista con condiciones muy competitivas para darle una atractiva rentabilidad a 
sus excedentes de liquidez. 
 DPF   
Una inversión muy segura con respaldo internacional. 
 
 Servicios financieros 
Son aquellos que presta la institución a sus clientes para satisfacer sus  requerimientos como: 
o Transferencias bancarias.  
o Roles de pago.  
o E-Banking. 
o Transporte de valores. 




 TRANSFERENCIAS  
Sirve para realizar transacciones seguras hacia cuentas propias, cuentas de BPC, de otras entidades 
financieras, a nivel nacional e internacional, utilizando los sistemas SPI, SWIFT y SPL y red 
ProCredit.  
 ROLES DE PAGO   
Servicio ágil, eficiente y económico para el pago de planillas de empresas. 
 E-BANKING   
El cliente puede contar con información actualizada sobre saldos, movimientos y  realizar 
transacciones en línea a través nuestro portal web. Se apoya en un dispositivo TOKEN para brindar 
seguridad a las transferencias.   
 TRANSPORTE DE VALORES   
Permite transportar con seguridad desde la empresa del cliente hacia el banco los valores 
recaudados. 
 MENSAJERÍA CELULAR   
Mediante el cual el cliente es notificado sobre los cheques que han entrada a consulta en cámara de 
compensación y/o sobre las fechas de pago de sus créditos. 
 COLECTOR   
Recaudamos las pensiones de escuelas, colegios, universidades y otras instituciones educativas con 







1.12. VALORES CORPORATIVOS 




Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales, buenas costumbres y 
prácticas profesionales, respetando las políticas organizacionales. Implica 
actuar éticamente en el trabajo sin mentir ni engañar; no ocultar información 
relevante; respetar la confidencialidad de la información personal y de la 
organización. 
 Cultura de Comunicación Abierta 
Expresar conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos y negativos de forma 
adecuada. Es la habilidad de saber cuándo, cómo  y a quién preguntar para llevar adelante un propósito; 
manteniendo siempre respeto y objetividad.  
Incluye transmitir en forma oral y escrita de manera concisa, coherente y clara las intenciones, ideas y 






                                                          




 Responsabilidad Social  
Disposición a actuar en  la consecución de compromisos u obligaciones adquiridas por cada uno, 
asignadas por sus superiores, por las personas a su cargo y/o por la organización. Tener clara 
conciencia del cuidado de los bienes y herramientas que se le han asignado para la realización del 
trabajo. 
Entender, respetar y valorar posturas distintas o puntos de vista 
encontrados, o bien adaptar el propio enfoque a medida que la 
situación lo requiera. Tratar con equidad y justicia a los clientes 
internos y externos. Cuidar y respetar el entorno en todas las 
fases y momentos. 
 
 Orientación al Servicio 
Actuar con sensibilidad, en forma proactiva y permanente, ante las necesidades de los clientes,  
dándole respuesta a través de acciones y/o respuestas concretas, efectivas, transparentes y consistentes, 
siempre con amabilidad y calidad de información. 
 
 Estándares Profesionales 
Encaminar todas las actividades al logro de los objetivos propuestos, administrando de manera 





 Compromiso Personal 
Orientar los propios intereses y comportamientos hacia las necesidades, prioridades y objetivos de 
Banco ProCredit.  
Actuar de forma que se consigan los objetivos de la organización o se satisfagan las necesidades de 
ésta. 
El compromiso esta asociado a la responsabilidad de las personas para realizar las tareas 
encomendadas, la preocupación por el cumplimiento dentro de los límites de tiempo y con los recursos 
asignados.  





o Comunicar y preservar la imagen y la filosofía del banco interna y externa para mantener el 
posicionamiento en la mente del público en general. 
o Ser responsables del manejo de las relaciones públicas del banco. 
o Comunicar veraz, transparente y oportunamente la información. 
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o Apoyar al mantenimiento de la imagen corporativa del banco en cada una de sus agencias y 
matriz. 
o Desarrollar campañas publicitarias en los diferentes medios de comunicación. 
o Desarrollar campañas de Banco Vecino donde los oficiales de crédito acuden a los clientes 
para ofrecer los productos y servicios de manera personalizada. 
o Segmentación de clientes. 
o Desarrollo de una nueva línea de créditos Ecológica, en este servicio la Institución es pionera 
en el desarrollo de este producto en Ecuador. 
 
1.14. CALIFICACIÓN DE RIESGO 
Una fuerte posición de mercado y su buen perfil de riesgo se refleja en la calificación local de “AAA-
“asignado al banco por Bankwatch Ratings (que está asociada a Fitch Ratings). 
Las instituciones del sector financiero están sujetos a la calificación de riegos anual en base a: 
 Total de Patrimonio. 
 Calidad de cartera de créditos. 
 Solvencia. 
 Rentabilidad. 








Gráfico 5: Calificación de Riesgos a marzo 2011. 
 
Fuente: Súper Intendencia de Bancos. 
 
De acuerdo a l informe emitido por la calificadora y presentado a la Súper Intendencia de Bancos, la 
Institución cuenta con la calificación de “AAA-”que comprende:  
...“La situación de la Institución es muy fuerte y tiene una sobresaliente trayectoria de rentabilidad, lo 
cual se refleja en una excelente reputación en el medio, muy buen acceso a sus mercados naturales de 
dinero y claras perspectivas de estabilidad. Si bien existe debilidad o vulnerabilidad en algún aspecto 
de las actividades de la institución, esta se mitiga enteramente con las fortalezas de la organización. 






                                                          




Gráfico 6: Calificación de Riesgos de Instituciones Financieras a  marzo 2011. 
 
Fuente: Súper Intendencia de Bancos 
 
1.15. ENTIDADES DE CONTROL 
 
 Superintendencia de Bancos 
Banco ProCredit al ser una entidad financiera, está regido por la ley del 
sistema Financiero. La Superintendencia de Bancos y Seguros del Ecuador 
es la institución encargada de regular a las instituciones del sistema 
financiero de acuerdo a la ley y reglamentos vigentes. 
La información que se reporta a esta institución es: 
o Presentación de balances. 
o Presentación de patrimonio técnico y activos ponderados por riesgo. 
o Información sobre tasas de crédito semanal. 
o Presentación de cheques protestados. 
INSTITUCION FINANCIERA
FIRMA CALIFICADORA DE RIESGO CALIFICACION                
AL 31 MARZO 2011A Marzo 201
1CITIBANK N.A. BANK WATCH RATINGS AAA 
2 DE GUAYAQUIL S.A. HUMPHREYS S. A. AAA -
3DEL PICHINCHA C.A. BANK WATCH RATINGS / PCR PACIFIC S.A. AAA- / AAA-
4PRODUBANCO S.A BANK WATCH RATINGS / PCR PACIFIC S. A. AAA- / AAA-
5 INTERNACIONAL S.A. PCR PACIFIC S. A AAA-
6PROCREDIT S.A. BANK WATCH RATINGS AAA-
7BOLIVARIANO S.A. BANK WATCH RATINGS / PCR PACIFIC S. A. AA+ / AAA-
8PROMERICA S.A. PCR PACIFIC S. A. AA+
9DEL PACIFICO S.A. HUMPHREYS S. A. AA+
10UNIBANCO PCR PACIFIC S. A AA+
11DE MACHALA S.A. HUMPHREYS S. A. AA
12DE LOJA S.A. PCR PACIFIC S. A AA
13AMAZONAS S.A. HUMPHREYS S. A. AA-
14CAPITAL S.A. HUMPHREYS S. A. AA-
15GENERAL RUMIÑAHUI PCR PACIFIC S.A. AA-
16DEL AUSTRO S.A. HUMPHREYS S. A. A+
17DEL LITORAL S.A. HUMPHREYS S. A. A+
18SOLIDARIO S.A. PCR PACIFIC S. A. AA-
19COMERCIAL DE MANABI S.A. HUMPHREYS S. A. A-
20FINCA S.A. HUMPHREYS S. A. A-
21DELBANK HUMPHREYS S. A. BBB
22TERRITORIAL S.A. PCR PACIFIC S. A. BBB-
23COFIEC S.A PCR PACIFIC S. A BB-
24SUDAMERICANO S.A. PCR PACIFIC S. A. B+
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o Firmas autorizadas semanalmente. 
o Información sobre la cartera de crédito y provisiones. 
o Obligaciones con el  público. 
o informe semestral de gestión.  
 
 Banco Central del Ecuador  
 
Banco ProCredit tiene la obligación de presentar reporte de: 
o Tasa interés de crédito. 
o Encaje bancario. 
o Reporte de pagos de créditos del exterior.  
 
 Superintendencia de Compañías 
 
 
La  Superintendencia de Compañías es el ente regulador que controla el fiel cumplimiento  de la Ley 
de Compañías. Las principales obligaciones anuales que tiene la Banco ProCredit con la 
Superintendencia  de Compañías es: 
o Presentación de balances. 
o Informe de la gerencia y  






 Corporación del Seguro de Depósitos 
 
 
Es la que representa a la extinguida AGD (Agencia de Garantía de Depósitos),  y esta como parte de la 
Superintendencia de Bancos. Según la reglamentación vigente todas las instituciones financieras deben 
cancelar un porcentaje del promedio de obligaciones con el público como seguro de los depósitos.  
 Servicio de Rentas Internas  
 
 
Todas las sociedades domiciliadas en el Ecuador tienen que cumplir con los tributos mencionados en la 
Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno(LORTI) así como también en  sus reglamentos, es así que 
el ente regulador SRI, utiliza diferentes mecanismos para hacer cumplir con esta ley, por lo cual la 
empresa está en la obligación de pagar y presentar declaraciones y anexos de los impuestos, entre los 
cuales tenemos:  
o Retenciones en la fuente. 
o Retenciones de IVA. 





 Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social  
 
 
De acuerdo al código de trabajo exige que todo empleado deba estar afiliado al IESS desde su primer 
día de ingreso a trabajar en la empresa. Este organismo controla que  se cumpla con esta disposición 
además de la ley de Seguridad Social y todas las obligaciones relacionadas como es el cobro de aportes 
personales y patronales, cobro de fondos de reserva, entre otros.  
Además la Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno manifiesta que es un gasto deducible solo los 
sueldos y salarios del personal que se encuentran afiliado al IESS. 
 
 Ministerio de Relaciones Laborales  
 
 
El Ministerio de Relaciones Laborales controla el cumplimiento del Código de Trabajo, y sus 
reglamentos, el cual garantiza la adecuada relación entre empleados y empleadores mediante los 
contratos de trabajo firmados. 
Banco ProCredit tiene que presentar anualmente, en la fecha que corresponda, los formularios de pago 
de: 
o Décimo tercer sueldo,  
o Décimo cuarto sueldo y  





 Bolsa de Valores de Quito y Guayaquil 
 
 
La bolsa de valores controla la emisión de papeles comerciales así como la comercialización del 
mismo, lleva el control de fideicomiso y de titularizaciones de cartera. 
 
 ProCredit Holding 
 
 
Banco ProCredit al ser miembro del grupo ProCredit esta regulador por normas que rigen al grupo, la 
matriz del Grupo queda en Alemania por lo que todos los bancos ProCredit están regulados por el ente 
regulador de Bancos e Instituciones financiera en Alemania. ProCredit Holding basa sus regulaciones 
en reglamentos internacionales y  Normas IFRS. 
 
1.16. ANÁLISIS DE COMPETENCIA 
El sistema financiero se encuentra compuesto de 25 bancos privados, 10 sociedades financieras, 4 
mutualistas y 39 cooperativas de ahorro y crédito reguladas. 
Al respecto de la banca privada,  la Superintendencia de Bancos del Ecuador clasifica a los bancos por 
grandes, medianos y pequeños. 
Banco ProCredit está catalogado como banco pequeño, sin embargo según varios análisis lo consideran 
como banco mediano al realizar un análisis acerca de la evolución de la cartera de crédito y 




1.17. CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL 
Este proceso es efectuado por el Directorio, la administración y el personal de la entidad, diseñado con 
el objeto de proveer certeza razonable de alcanzar los objetivos estratégicos en cuanto a: 
El Control Interno Institucional que se ejecuta se realiza en base ha: 
 Disposiciones legales (SBS, SRI, Código de Trabajo). 
 Políticas y normativas internas. 
 Manuales de Procedimientos. 







UNIDAD DE CONTROL DE GASTOS 
2.1 ESTRUCTURA 
La Gerencia de Control Financiero existe desde febrero del 2007, tiene el control directo de dos 
departamentos:  
 Contabilidad y  
 Planificación y Control de Gestión. 
Dentro del Departamento de Planificación y Control de Gestión existen tres áreas principales: 
 Área de Reporting. 
 Área de Controlling. 
 Unidad de Control de Gastos. 
Dentro de las principales funciones de las áreas de Reporting y Controlling tenemos: 
 Elaborar reportes internos para las Gerencias, Departamentos y Agencias. 
 Análisis financiero de los balances locales y NIIFs. 
 Análisis de las cifras operativas del banco y de las agencias. 
 Estudios de la competencia. 
 Informes para las gerencias y el directorio. 
 Desarrollo y seguimiento del presupuesto anual del banco. 
 Planeación Estratégica. 
 
La Unidad de Control de Gastos actualmente está conformada por cuatro personas que cumplen 
diferentes funciones dentro de la Unidad, la jefatura directa la tiene la Jefe de Planificación y Control 
de Gestión quien tiene a su cargo: 
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 Analista de Control de Gastos. 
 Dos Asistentes de Control de Gastos y  
 Un Auxiliar de Control de Gastos. 
Dentro de las actividades principales de esta Unidad tenemos: 
 Pago del 95% de las facturas que llegan al banco. 
 Control del presupuesto de las agencias. 
 Optimización de los gastos. 
 Liquidación de viáticos. 
 
Gráfico 7: Extracto Organigrama Estructural Unidad de Control de Gastos 








Gráfico 8: Extracto Organigrama Posicional Unidad de Control de Gastos 
Elaborado por: Autora. 
 
Gráfico 9: Extracto Organigrama Funcional Unidad de Control de Gastos





2.2.1 GERENTE DE CONTROL FINANCIERO 
 Código: GCFIN.  
 Ubicación: Matriz – Gerencia de Control Financiero. 
 Reporta a: Vicepresidente Ejecutivo Gerente General. 
FUNCIONES: 
FUNCIONES PRINCIPALES: 
 Asegurar la correcta presentación de los Estados Financieros. 
 Coordinar la entrega correcta  de reportes externos e internos. 
 Coordinar el proceso de Planificación Estratégica. 
 Coordinar el Presupuesto y Control de Gestión. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
Generales: 
 Preparar las Sesiones de Directorio en coordinación con el VEGG y el SUBGG. 
 Preparar las Juntas de Accionistas en coordinación con el VEGG y el SUBGG. 
 Efectuar propuestas al Directorio previo acuerdo con la VEGG sobre la política contable 
de la institución, así como sugerencias para la revisión periódica de las mismas. 
 Asegurar que todos los procesos manejados bajo su control sean debidamente 
documentados en Manuales de Procedimientos. 
 Dar cumplimiento a las políticas, procedimientos y demás normas internas que regulan su 
gestión. 
 Organizar y coordinar el trabajo del personal a su cargo. 




 Asegurar la elaboración de los Estados Financieros diarios, mensuales y anuales dentro de 
los plazos establecidos por la SBS y PCH bajo normas contables locales e internacionales 
respectivamente.  
 Formular y supervisar la correcta aplicación de las políticas y normas de contabilidad de la 
Institución, acorde con las disposiciones vigentes dictadas por la Superintendencia de 
Bancos y/o ProCredit Holding. 
 Asegurar el cumplimiento con las normas tributarias. 
 Coordinar el proceso de Revisión de los Estados Financieros por parte de los Auditores 
Externos. 
Reportes Externos: 
 Supervisar la entrega de los reportes externos requeridos por los organismos de control y 
ProCredit Holding dentro de los plazos establecidos. 
 Asegurar el correcto envió de los reportes requeridos por la Calificadora de Riesgos y 
revisar y discutir los reportes emitidos. 
Planificación y Control de Gestión: 
 Coordinar el proceso de planificación estratégica y de la elaboración del presupuesto y de 
planes operativos. 
 Analizar el cumplimiento del Plan Estratégico, presupuesto y planes operativos e informar 
al VEGG y al Directorio al respecto. 
 Analizar los principales indicadores económicos y financieros que surjan de la actividad 
que realiza el Banco e informar sobre ello a la VEGG al Directorio. 
 Velar por el cumplimiento de los controles internos del área. 




 Internas:  
o Vicepresidente Ejecutivo. 
o Gerente General. 
o Subgerente General. 
o Gerentes de áreas. 
o Jefes departamentales. 
 Externas:  
o Superintendencia de Bancos. 
o Banco Central. 
o Calificadora de riesgos. 
o y demás organismos de control. 
SUPERVISIÓN: 
 Recibida: Vicepresidente Ejecutivo Gerente General. 
 Ejercida: Contabilidad, Departamento de Planificación y Control de Gestión. 
2.2.1.1JEFE DE PLANIFICACIÓN Y CONTROL DE GESTIÓN 
 Código: JPCO.  
 Ubicación: Matriz – Departamento de Planificación y Control de Gestión. 
 Reporta a: Gerente de Control Financiero. 
FUNCIONES: 
FUNCIONES PRINCIPALES: 
 Coordinación  del proceso de planificación estratégico, financiero y operativo y velar por 
su cumplimiento. 
 Revisar las facturas que debe pagar el Banco. 





 Coordinar el proceso de Planificación estratégica con el Gerente Financiero y Gerente 
General del Banco. Reunión anual y cronograma de elaboración. 
 Apoyar en la elaboración de los planes operativos de cada área y monitorear que estos sean 
acordes con el plan estratégico de la institución.  
 Coordinar la elaboración de los presupuestos parciales de agencias y áreas del Banco. 
 Consolidación de los presupuestos parciales en los Estados Financieros Proyectados. 
 Preparación y envío del archivo de presupuesto anual para ProCredit Holding. 
 Preparar el documento de planificación estratégica anual. 
 Preparar el análisis FODA anual con estudios respectivos.  
 Semestralmente actualizar el Presupuesto anual. 
Control de Gestión: 
 Realizar Informe mensual de gestión del Banco. 
 Revisión mensual de cumplimiento de: Estados Financieros Proyectados versus Reales. 
 Revisión trimestral por agencia de: Gasto, Activos Fijos, Personal, Cartera Activa, Cartera 
Pasiva, Servicios Bancarios. 
 Informe trimestral de la Gestión  por agencia.  
 Informe Trimestral de Calidad de Gasto de la institución. 
 Revisión Trimestral del cumplimiento de Objetivos Institucionales y de Planes Operativos. 
Preparación de reunión de Gerencia y documentación de ajustes a los planes originales. 
 Establecimiento del modelo de rentabilidad por producto. 




 Estudios y análisis particulares.    
MIS/Reportes: 
 Definición anual de los reportes de gestión para los diferentes usuarios: Gerencia y 
Agencias. 
 Definición de reportes de Costos por producto. 
 Definición de reportes adicionales de gestión. 
 Envío de estructuras de información requeridos por los Organismos de Control dentro del 
tiempo establecido previo ejecución de cruce de información. 
Unidad de Control de Gastos: 
 Definir el proceso operativo de control de gastos. 
 Revisión y Monitoreo del proceso operativo de gastos (limites y presupuesto). 
 Revisión y Monitoreo de gastos administrativos por matriz y agencias versus el 
presupuesto. 
 Informe trimestral de calidad de gastos. 
Internos: 
 Proponer cambios que promuevan el mejoramiento de los procesos del área. 
 Reportar periódicamente sobre el desarrollo de su área. 
 Participar en los proyectos de mejoramiento Institucional. 
 Gestionar el recurso humano a su cargo. 
 Organizar y coordinar el trabajo con su jefe inmediato. 






 Internas:  
o Todas las áreas internas 
o Todas las agencias y sucursales 
SUPERVISIÓN: 
 Recibida: Gerente de Control Financiero 
 Ejercida: 
o Analista de Reportes. 
o Asistente de Reportes 
o Asistentes de Control de Gastos. 
o Auxiliar de Control de Gastos. 
o Analista de Planificación y Control de Gestión. 
o Asistente de Planificación y Control de Gestión. 
2.2.1.1.1ANALISTA DE CONTROL DE GASTOS 
 Código: ANACG  
 Ubicación: Matriz – Departamento de Planificación y Control de Gestión 
 Reporta a: Jefe de Planificación y  Control de Gestión 
FUNCIONES: 
FUNCIONES PRINCIPALES: 
 Generación de reportes internos con información  financiera y operativa del banco. 








 Generación de reportes financieros según NEC y NIC. 
 Generación de presentaciones y reportes financieros para las distintas áreas y sucursales. 
 Participación directa en el desarrollo del presupuesto del banco. 
 Participación directa en la elaboración del  modelo de rentabilidad del banco. 
 Generación y análisis de reportes de gastos administrativos a nivel de matriz y agencias. 
 Generación de balances por agencias. 
 Asistencia en el Modelo de Costeo ABC. 
 Revisión y Monitoreo del proceso operativo de gastos (limites y presupuesto). 
 Revisión y Monitoreo de gastos administrativos por matriz y agencias versus el 
presupuesto. 
 Informe trimestral de calidad de gastos. 
RELACIONES FUNCIONALES: 
 Internas:  
o Todas las áreas internas, gerencias. 
o Todas las agencias y sucursales. 
SUPERVISIÓN: 
 Recibida: Jefe de Planificación y Control de Gestión. 
 Ejercida: 
o Asistentes de Control de Gastos. 




2.2.1.1.1.1 ASISTENTE DE CONTROL DE GASTOS 
 
 Código: ACG. 
 Ubicación: Matriz Departamento de Planificación y Control de Gastos. 
 Reporta a: Jefe de Planificación y Control de Gestión. 
FUNCIONES: 
FUNCIONES PRINCIPALES: 
 Ingreso y control operativo de facturas de proveedores. 
 Verificación de límite de pagos. 
 Verificación de presupuesto proyectado de gastos administrativos. 
 Verificación de anticipos otorgados a proveedores. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Recepción, revisión, distribución, ingreso de facturas de proveedores. 
 Correcto registro de gastos administrativos generados. 
 Generación de órdenes de pago. 
 Acreditación de viáticos a funcionarios del Banco. 
 Seguimiento a Fondo de Salvamento proporcionado a los empleados. 
 Recopilación de contratos suscritos por el Banco, para su ingreso en un archivo general. 
 Dar de baja anticipos por concepto de viáticos al exterior. 
 Seguimiento a Fondo de Salvamento proporcionado a los empleados. 
 Provisionar valores de facturas que se pagaran el mes siguiente. 
 Analizar el nivel de gastos versus presupuesto proyectado a nivel de agencias y 
departamento de matriz. 
 Elaboración de transferencias al exterior. 
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 Dar apoyo a las agencias, para el ingreso de facturas en el sistema. 
 Dar capacitación a personal involucrado con el ingreso de facturas en el sistema. 
RELACIONES FUNCIONALES: 
 Internas:  
o Todas las áreas internas, todas las agencias y sucursales. 
 Externas:  
o Proveedores. 
SUPERVISIÓN: 
o Recibida: Jefe de Planificación y Gestión de Control. 
 
2.2.1.1.1.2 AUXILIAR  DE CONTROL DE GASTOS 
 
 Código:  AUXCG.  
 Ubicación: Matriz Departamento de Planificación y Control de Gastos. 




 Apoyar en la documentación del proceso de revisión de facturas. 
FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 Recopilación de contratos suscritos por el Banco, para su ingresoen un archivo general. 
 Actualización de los datos de proveedores en el Sistema Proadmin. 
 Mantener actualizado el archivo. 
 Realizar controles de factura previa su aprobación e ingreso. 
 Digitalizar los documentos de soporte. 
 
44 
 Recibir las facturas de los diferentes departamentos del banco y/o de proveedores. 
RELACIONES FUNCIONALES: 
 Internas:  
o Todas las áreas internas, todas las agencias y sucursales. 
 Externas:  
o Proveedores. 
SUPERVISIÓN: 
o Recibida:Jefe de Planificación y Gestión de Control. 
 
2.3 RELACIONES CON OTROS DEPARTAMENTOS 
2.3.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN 
La relación entre la Unidad de Control de Gastos y el departamento de Administración es directa ya 
que algunas de las funciones y procedimientos de estos dos departamentos son compatibles y 
complementarias así tenemos: 
 Realizar las adquisiciones de bienes y servicios en la Institución 
o Proveeduría de Suministros de Oficina 
La proveeduría de suministros se realiza cada dos meses, los Supervisores de cada agencia y 
jefes departamentales  deben ingresar al sistema y enviar la solicitud al departamento de 
Administración para que revise si los requerimientos son razonables y las cantidades están 
dentro de la gestión o número de personal  de cada departamento y agencia. 
Una vez aprobada la proveeduría en el sistema se genera una proforma de la factura la cual es 
enviada a la Unidad de Control de Gastos para que posteriormente se ate a la factura entregada 




o Adquisiciones de Activos Fijos   
La adquisición de Activos Fijos es centralizada y se realiza cada tres meses, primero es 
valorado por la Unidad de Control de Gastos contra el presupuesto anual, para luego enviar la 
solicitud aprobada a  Administración para que se ejecute la compra del bien y se entregue al 
usuario solicitante en la agencia o departamento a nivel nacional. 
 
 
o Adquisiciones de bienes y servicios de la Institución. 
Las adquisiciones de bienes y servicios en el Banco se realiza mediante  una Orden de Compra 
elaborada por el departamento de Administración, el solicitante debe enviar el requerimiento 
específico, para que los asistentes administrativos realicen las cotizaciones necesarias de 
acuerdo al monto de la adquisición y se escoja al proveedor que cumpla los requisitos 
necesarios. 
Una vez aprobado el proveedor se le envía la Orden de Compra para efectuar  la transacción y 





La Unidad de Control de Gastos recepta todas estas facturas y revisa los  requerimientos establecidos 
en el Manual de Servicios Administrativos como: 
o Requerimientos de los comprobantes de venta, que son los establecidos en  el Reglamento de 
Comprobantes de Venta emitido por el SRI. 
o Los soportes de las adquisiciones que establece el Manual de Servicios Administrativos. 
o Firmas de autorización de acuerdo a los niveles de aprobación para la compra establecidos en el 
Manual de Servicios Administrativos. 
 
 Recepta los comprobantes de venta emitidos por los proveedores en horarios definidos. 
Una vez receptado los comprobantes de venta de los proveedores, que cumplen   los requisitos 
establecidos en el Manual de Servicios Administrativos  vigente, estos son entregados a la Unidad 
de Control de Gastos para su revisión y distribución a los diferentes departamentos en base a los 
usuarios que solicitaron el bien o el servicio para la recopilación de su firma de recepción y 
distribución del gasto a los diferentes centros de costos. 
Maneja los inventarios de suministros de oficina y publicidad 
Cada fin de mes Contabilidad realiza un cuadre entre la carga al gasto que realiza Administración 
en base a los consumos de inventarios con las facturas ingresadas y registradas contablemente por 
la Unidad de Control de Gastos. 
 
 Controla los proyectos de Obras civiles por remodelaciones o adecuaciones nuevas. 
 
Administración es el encargado de la supervisión de los proyectos de Obra Civil e instalaciones 
técnicas y eléctricas por remodelaciones o construcciones nuevas, el procedimiento se realiza 
entregando anticipos por avances de obra a los proveedores y al final estos descontados de la 
liquidación de obra general que presente el proveedor. 
 
La Unidad de Control de Gastos se encarga de la revisión y el registro de las facturas por anticipos, 
controlando que se cumplan las condiciones establecidas en los contratos y las pólizas de garantías 
por Anticipo y Cumplimiento de Contrato, además de cumplir con los porcentajes para anticipos 
establecidos en el Manual de Servicios Administrativo. 
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De igual forma al tener la Liquidación de la obra se da de baja los anticipos en el sistema y se 
contabiliza los diferentes rubros que generaron los proyectos sean estos: Activos Fijos, Gastos de 
Instalación, Remodelaciones o Mantenimientos. 
 
2.3.2  DEPARTAMENTO DE OPERACIONES 
La relación entre la Unidad de Control de Gatos y este departamento es directa se desarrolla 
básicamente en el proceso de pagos a proveedores externos y pago de viáticos a empleados de 
la institución, este proceso se divide en pagos de diferente naturaleza: 
 Generación de órdenes de pago por facturas Nacionales. 
 Generación de órdenes de pago por facturas internacionales. 
 Generación de órdenes de pago por viáticos de empleados. 
 Generación de órdenes de pago por Liquidaciones de Haberes de ex empleados. 
 
 Generación de órdenes de pago por facturas Nacionales 
La Unidad de Control de Gastos genera un promedio de cuatrocientos a quinientas facturas de 
proveedores nacionales cada mes,por las adquisiciones de bienes o servicios de la Institución. 
Todas las órdenes de pago deben ser generadas en las mañanas hasta el medio día para posteriormente 
entregar esta documentación al departamento de Operaciones con el objeto de que se revise la 
documentación de soporte que baja adjunta a cada orden y asiento contable, se imprima los cheques, 
comprobantes de retención y se ejecute las transferencias internas a proveedores que mantengan 
cuentas en el Banco. 
 
 Generación de órdenes de pago por facturas Internacionales 
Mensualmente la institución recibe alrededor de ocho a diez facturas internacionales fijas por 




Estas facturas al no ser un comprobante de venta autorizado por el Servicio de Rentas Internas están 
sujetas a la elaboración de Liquidaciones de Compra y porcentajes de retención vigentes de acuerdo al 
convenio de tributación existente entre los países. 
Para ejecutar este proceso se requiere de tres pasos principales: 
 Elaboración de la solicitud de transferencia y ticket. 
 Registro contable de las Liquidaciones de Compra como respaldo de las facturas. 
 Generación de órdenes de pago. 
Estas órdenes de pago son entregadas al departamento de Operaciones para que se ejecute la impresión 
de los comprobantes de Retención en la Fuente e IVA, además del comprobante de retención de ISD 
(Impuesto por Salida de Divisas) dependiendo el monto de la transferencia, considerando que 
actualmente tenemos $1000.00 como base exenta. 
 Generación de órdenes de pago viáticos de empleados 
Dentro de la institución existen áreas de soporte y desarrollo cuyo personal debe viajar constantemente 
a las agencias y centros de servicios a nivel nacional para ejercer su trabajo, por lo que se genera 
Liquidaciones de Gastos de Gestión las cuales son presentadas a la Unidad de Control de Gastos en un 
plazo máximo a los cinco días posteriores al retorno del empleado a su lugar de trabajo. 
Adicionalmente la Institución con el fin de cumplir con uno de sus valores corporativos (Altos 
Estándares Profesionales) realiza capacitaciones constantes para todo el personal en relación a las 
actividades y funciones que ejerce, para esto el personal tiene que viajar desde la agencia a la matriz 
ubicada en Quito por periodos de tiempo mayores a una semana en ocasiones generando Liquidaciones 
de Gastos las cuales son presentadas a la Unidad de Control de Gastos como lo establece el Manual de 
Gastos de Gestión. 
Todos los gastos por alimentación y movilización presentados en las Liquidaciones de Gastos de 
Gestión de los empleados son rembolsados de acuerdo a los montos aprobados en el Manual de Gastos 
de Gestión y deben estar respaldados con comprobantes de venta autorizados por el Servicio de Rentas 





 Generación de órdenes de pago por Liquidaciones de Haberes de ex empleados: 
Las Liquidaciones de Haberes son procesadas por el departamento de Recursos Humanos, esta 
información es considerada confidencial dentro de la institución, por esta razón un resumen es 
entregado a la Unidad de Control de Gastos para que se realice la contabilización respectiva y se 
genere la orden de pago a nombre del empleado. 
Estas órdenes son entregadas de manera apartada al departamento de Operaciones para que se  
impriman los cheques respectivos y se entreguen al departamento de Recursos Humanos con el objeto 
de presentarlos al Ministerio de Trabajo cumpliendo los procedimientos legales establecidos para 
finiquitar relaciones laborales. 
 
2.3.3  DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 
La institución maneja dos sistemas uno contable y otro administrativo de pagos denominado Proadmin, 
este es un software creado y desarrollado por el departamento de Sistemas, la última versión se 
encuentra en producción desde un año atrás. 
Los Asistentes de Control de Gastos tienen dentro de sus funciones  ingresar al sistema todos los 
comprobantes de venta recibidos por los proveedores y documentación adicional  sea ingresada al 
sistema, se contabilice en base a un catálogo de productos parametrizado  y se genere las órdenes de 
pago respectivas. 
El departamento de Contabilidad tiene acceso a la información que se genera en el Proadmin una vez 
que esta es migrada diariamente al sistema contable que maneja el Banco. 
La Unidad de Control de Gastos esta como usuario administrador del Software, por estas razones todas 
las Solicitudes de Cambio y Funcionales deben ser revisadas y evaluadas por esta Unidad antes de ser 
entregadas al departamento de Calidad y Procesos y posteriormente al departamento de Sistemas. 
Todos las solicitudes de cambios que se presenten en el software deben ser entregados al Departamento 
de Sistemas mediantes “Solicitudes de Controles de Cambio” cuando los requerimientos consisten en 
cambios de forma y “Funcionales” cuando son requerimientos totalmente nuevos o cambian toda la 





2.3.4  DEPARTAMENTO CALIDAD Y PROCESO 
La Unidad de Control de Gastos y el departamento de Calidad y Procesos tienen como una función el 
dar soporte telefónico a los usuarios de las agencias sobre temas en el Proadmin y registro contable de 
los comprobantes de venta emitidos por los proveedores. 
Cada proveedor esta sujeto a una parametrización en base a los porcentajes de retención y el tipo de 
servicio o bien que presta, de esta forma se reduce el margen de error en el registro de los 
comprobantes por los usuarios en las agencias. 
El departamento de Calidad y Procesos junto con la Unidad de Control de Gastos han sido 
responsables de la elaboración y desarrollo de los instructivos e informativos sobre el sistema 
Proadmin. 
 
2.3.5  AGENCIAS DEL BANCO A NIVEL NACIONAL 
Dentro del Manual de Servicios Administrativos vigentes existen parámetros que definen la naturaleza 
y los montos de los comprobantes de venta que pueden registrar y pagar las agencias como por 
ejemplo: 
 Arriendos 
 Servicios Básicos 
 Facturas hasta $500.00 
 Gastos de Caja Chica (facturas hasta $50.00) 
 Gastos por Caja de Banco Vecino (monto mensual hasta $400.00) 
Todas aquellas facturas que no estén contempladas en las excepciones que establece el Manual deben 








3.1 CONTROL INTERNO 
El control interno es de importancia para la estructura administrativa contable de una empresa, esto 
asegura la confiabilidad de sus estados contables, frente a los fraudes, eficiencia y eficacia operativa. 
3.1.1 Concepto 
Es necesario ampliar y describir los conceptos fundamentales para lograr un mejor entendimiento del 
control interno, esto nos permite tener una visión más clara para poder desarrollar la implementación 
de un sistema de control interno para la Unidad de Control de Gastos  de una manera eficiente y eficaz. 
 El sistema de control interno comprende el plan de la organización y todos los métodos 
coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos 




 El control interno es un  sistema conformado por un conjunto de procedimientos 
(reglamentaciones y actividades) que interrelacionadas entre sí, tienen por objetivo proteger los 
activos de la organización. 
 
 Según Estupiñan (2002 Pág. 21) ha definido al control interno “... un proceso, ejecutado por la 
junta directiva o consejo de administración de una entidad, por su grupo directivo y por el resto 
del personal. 
Por lo mencionado podemos entonces definir ciertos conceptos fundamentales del control 
interno: 
 
 El control interno es un proceso, es un medio para alcanzar un fin. 
 Al control interno lo realizan las personas, no son sólo políticas y procedimientos. 
 El control interno sólo brinda un grado de seguridad razonable, no es la seguridad total. 
 El control interno tiene como fin facilitar el alcance de los objetivos de una organización.  





Dentro de los conceptos de control interno destacan tres palabras claves que son: 
 Proceso 
Las acciones que se desarrollan cuando se aplica control interno se interrelacionan y se extienden a 
todas los procesos de una organización, éstas son inherentes a la gestión del negocio (actividades de 
una entidad). 
La Unidad de Control de Gastos ejecuta diferentes actividades, entre sus  principales procesos esta la 
validación y pago de casi el noventa y cinco porciento de facturas del Banco. 
 
 El control interno es parte y está integrado a los procesos de gestión básicos:  
 Planificación. 
 Ejecución y  
 Supervisión. 
Se encuentra entrelazado con las actividades operativas de una organización.  
La incorporación de los controles repercute directamente en la capacidad que tiene una 
organización para la obtención de los objetivos y la búsqueda de la calidad.  
 Las personas 
Son las personas quienes establecen los objetivos de la organización e 
implantan los mecanismos de control. 
Cada miembro de una organización posee una historia y conocimientos 
únicos, como así también difieren sus necesidades y prioridades del resto. Esta realidad sin duda 
afecta y por otra parte se ve afectada por el control interno. 
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La Unidad de Control de Gastos esta conformada por cuatro personas: un analista, dos asistentes y 
un auxiliar.- Actualmente cada uno implementa sus propios controles tratando de garantizar 
confiabilidad en la información que se procesa.  
 
 Seguridad razonable: 
El control interno por muy bien diseñado e implementado que esté, sólo puede brindar a la 
dirección un grado razonable de seguridad acerca de la consecución de los objetivos de la 
organización, esto se debe a que los objetivos se ven afectados por limitaciones que son 
inherente al sistema de control interno
8
, como son: 
 Decisiones erróneas. 
 Problemas en el funcionamiento del sistema como consecuencia de fallos humanos. 
 Colusión entre 2 o más empleados que permita burlar los controles establecidos. 
 
3.1.2. Objetivos: 
El control interno es un proceso llevado a cabo para obtener  la consecución de los objetivos de la 
organización, dentro de las siguientes categorías
9
: 
 Eficiencia y eficacia de la operatividad. 
 Fiabilidad de la información financiera. 
 Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.  
Toda organización tiene una misión y visión, éstas determinan los objetivos y las estrategias necesarias 
para alcanzarlos. Los objetivos se pueden establecer para el conjunto de la organización o para 
determinadas actividades dentro de la misma. 
 
 








Los objetivos se pueden categorizarse: 
 Operacionales. 




Están relacionados con la utilización eficaz y eficiente de los recursos de una organización por ejemplo 
rendimiento, rentabilidad, salvaguarda de activos, etc. 
Cabe aclarar que alcanzar los objetivos operacionales no siempre esta bajo el control de una 
organización, dado que éste no puede prevenir acontecimientos externos que puedan evitar alcanzar las 
metas operativas propuestas. 
Los procesos que se ejecutan por la Unidad de Control de Gastos tienen relación directa con clientes 
externos e internos, por lo tanto la información que es procesada al igual que las funciones de sus 
integrantes están sujetas a acontecimientos externos a la Unidad así tenemos: 
 Error en la impresión de cheques y comprobantes de retención. 
 Caída del sistema operativo. 
 Error en cálculos de memos, o circulares internos elaborados por otras áreas. 
Información Financiera 
Comprende la preparación de los estados financieros confiables. Estos objetivos se encuentran 
enmarcados en el cumplimento de obligaciones externas, dado que se deben someter a una serie de 
certificaciones y controles con el fin de proporcionar información confiable a terceros posibles 
inversores, clientes, proveedores, etc. que utilizan éstos para basar sus evaluaciones. 
Generalmente la Unidad de Control de Gastos responde las cartas y circulares enviadas por los 
auditores externos de sus proveedores, confirmando los saldos endientes que mantiene la institución 
con cada uno de ellos. 
De igual forma se realiza un análisis mensual de los pagos de proveedores recurrentes con el fin de 





Referido al cumplimiento de las leyes y normas establecidas por la organización. Todas las 
organizaciones deben adoptar medidas específicas en función a lo establecido por las leyes y normas, 
no puede apartarse de ellas, dado que establecen los requisitos para el comportamiento de la 
organización. 
Al no tener un manual de procedimientos los integrantes de la Unidad basan la mayoría de sus 





Los Principios que rigen el Control Interno son los siguientes
10
: 
 División del trabajo. 
 Fijación de responsabilidad. 
 Cargo y descargo. 
 
 División del Trabajo 
 
El concepto de este principio se centraliza en la separación de funciones de las  actividades de tal 
forma que una persona no tenga un control completo de la operación, para lo cual se debe distribuir el 
trabajo de modo que una operación no comience y termine en la persona o departamento que la inició. 
De esta forma el trabajo de una persona es verificado por otra, que trabaja independientemente, pero 
que al mismo tiempo está verificando la operación realizada, lo que posibilita la detección de errores 
u otras irregularidades, se aplica el principio conocido de los “Cuatro Ojos”. 
Dentro de la institución el principio de “cuatro ojos” se aplica en todas las áreas, de acuerdo a los 
reglamentos e instructivos vigentes se exige que los procesos de elaboración y aprobación de los 
documentos, siempre se efectúe por usuarios distintos, incluso los sistemas están parametrizados para 
que operen y validen estos procesos. 





Es necesario dividir las diferentes operaciones para que los resultados parciales de una operación 
puedan ser verificados con el resultado de su contabilización. 
Este principio se relaciona a toda actividad laboral administrativa y debe aplicarse hasta donde las 
posibilidades del personal lo permitan, esto quiere decir que a pesar de los beneficios que ofrece su 
aplicación, debe ser objeto de un adecuado análisis ya que se debe tener en consideración que el costo 
de un control no debe ser superior a los beneficios que se deriven. 
 Fijación de Responsabilidad 
Es importante que los procedimientos definan quién debe efectuar cada operación y que a su vez se 
establezca en forma obligatoria que se deje evidencia de quién efectúa cada una de ellas en los 
documentos y registros. 
Se parte de la concepción de que las normas y procedimientos estructurados, sobre la base de una 
adecuada organización, prevean las funciones de cada área, es decir, que hay que hacer, así como las 
consecuentes responsabilidades de cada uno de los integrantes de una unidad organizativa, expresando 
el ¿cómo hay que hacer y quién debe hacerlo?, es decir: 
 Definir conceptualmente las responsabilidades y,  
 Dejar constancia documental de quién efectúa cada  operación. 
 
En la institución las responsabilidades se establecen de acuerdo a las jerarquías 
existentes, la delegación de funciones aplicando el principio de división de 
trabajo no exceptúa la responsabilidad de su jefe. 
Para evitar incoherencias o deficiencias en la aplicación de éste principio la 
institución tiene manuales y reglamentos donde se detalla el alcance del trabajo y 
responsabilidades de cada funcionario. 
 
 Cargo y Descargo 
Este principio esta directamente relacionado al de la fijación de responsabilidad, pues facilita la 
aplicación del mismo cuando es necesario. Debe entenderse el máximo control de lo que entra y sale; 
cualquier operación registrada en una cuenta contraria a su naturaleza debe ser investigada al máximo. 
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Consiste simplemente en que cuando se produce una entrega de algo: mercancías, documentos, dinero, 
etc. (descargo), existe una contrapartida o recepción (cargo). Cuando esta operación se formaliza 




La recepción de documentos es el proceso de cargo más común que realiza la Unidad de Control de 
Gastos, ya que durante tres días a la semana se recepta los comprobantes de venta emitidos por los 
proveedores, y se verifica que cumplan todos los requisitos que establece el Reglamento de 
Comprobantes de Venta para posteriormente distribuirlos a los diferentes departamentos, mediante la 
hoja de entrega de facturas diaria. 
 
3.1.4. Componentes 
Los componentes pueden considerarse como un conjunto de normas que son utilizadas para medir el 
Control Interno y determinar su efectividad
12
. 
Para operar la estructura o el Sistema de Control Interno se requiere de los siguientes componentes: 
1. Ambiente de control. 
2. Evaluación de riesgos. 
3. Actividades de control. 
4. Información y comunicación. 
5. Supervisión o monitoreo. 
Estos componentes se encuentran interrelacionados, se derivan y son inherentes a la forma como la 
administración maneja la institución, y están integrados a los procesos administrativos. 
El Control Interno no consiste en un proceso secuencial, en donde alguno de los componentes afecta 
solo al siguiente, sino en un proceso multidireccional repetitivo y permanente, en el cual más de un 
componente influye en los otros y conforman un sistema integrado que reaccionan dinámicamente a las 
condiciones cambiantes a las cuales está sujeta la entidad. 







Dentro del desarrollo de ésta tesis podemos decir que: 
 El Ambiente de Control, se incluyen la integridad, los valores éticos y la capacidad de los 
empleados de la empresa, la filosofía de dirección y el estilo de gestión, la manera en que la 
dirección asigna autoridad y las responsabilidades, organiza y desarrolla profesionalmente a 
sus empleados además proporciona atención y orientación al consejo de administración. 
 
 La Evaluación de Riesgos se refiere  a los mecanismos necesarios para identificar y manejar 
riesgos específicos asociados a los cambios, tanto los que influyen en el entorno organizacional 
como en el interior de la misma. 
 
 Las Actividades de Control  se ejecutan en todos los niveles de la organización una vez 
conocido los riesgos, se disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos. 
 
 La Información y Comunicación está conformada no sólo por datos generados internamente 
sino por aquellos provenientes de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma 
de decisiones. 
 
 La Supervisión y monitoreo comprende el seguimiento de reportes, alertas, excepciones fuera 
de límites y desviaciones de los resultados respecto de parámetros esperados. 





3.1.4.1 Ambiente de Control 
Se entiende por Ambiente de Control al clima de control que se gesta o surge en laconciencia 
individual y grupal de los integrantes de una organización, por la influencia dela historia y cultura de la 




El ambiente de control reinante será tan bueno, regular o malo como lo sean los factores que lo 
determinan.  
Los principales factores del ambiente de control son: 
 La filosofía y estilo de la dirección y la gerencia. 
 La estructura, los reglamentos y los manuales de procedimiento. 
 
 La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de todos los 
componentes de la organización, así como su apego a las políticas y objetivos establecidos. 
 
 El grado de documentación de políticas y decisiones, y de formulación de programas que 
contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento. 
 
3.1.4.2 Evaluación de Riesgos 
Según Rodrigo Estupiñan (2002, p.24), es la identificación y análisis de riegos relevantes para el logro 
de los objetivos y la base para determinar la forma en que tales riegos deben ser manejados. “Es 
indispensable el establecimiento de objetivos tanto a nivel global de la entidad como al de las 
actividades relevantes, obteniendo con ella una base sobre la cual sean identificados y analizados los 
factores de riesgos que amenazan su oportuno cumplimiento. 
La autoevaluación de riesgo debe ser una responsabilidadineludible para todos los niveles que están 
involucrados en el logro de los objetivos. 
 
 






Los Riesgos son hechos o acontecimientos cuya probabilidad es incierta. “Todas las entidades 
enfrentan riesgos y éstos deben ser evaluados.” 
La entidad debe conocer y abordar los riesgos con que se enfrenta, estableciendo mecanismos para 
identificar, analizar y tratar los riesgos correspondientes en las distintas áreas. 
 Riesgo de auditoría 
Significa el riesgo de que el auditor dé una opinión de auditoría no apropiada cuando los estados 
financieros están elaborados en forma errónea de una manera importante
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El riesgo de auditoría tiene tres componentes:  
 Riesgo inherente. 
 Riesgo de control y 
 Riesgo de detección. 
 
 Riesgo inherente 
Es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de transacciones a una exposición errónea 
que pudiera ser de carácter significativo, individualmente o cuando se agrega con exposiciones 
erróneas en otras cuentas o clases, asumiendo que no hubo controles internos relacionados. 
 Riesgo de Control 
Es el riesgo de que una exposición errónea que pudiera ocurrir en el saldo de cuenta o clase de 
transacciones y que individualmente pudiera ser de carácter significativo o cuando se agrega con 
exposiciones erróneas en otros saldos o clases, no sea evitado o detectado y corregido con 














 Riesgo de Detección 
Es el riesgo de que los procedimientos sustantivos de un auditor no detecten una exposición 
errónea que existe en un saldo de una cuenta o clase de transacciones que podría ser de carácter 
significativo, individualmente o cuando se agrega con exposiciones erróneas en otros saldos o 
clases. 
 Riesgo Operacional 
Siempre ha existido en cualquier tipo de organización y es el que más daño y pérdidas ha 
ocasionado; sin embargo, siempre se lo consideró como un riesgo incluido en otros o como parte 
de las actividades diarias de una empresa, y por lo tanto, se lo trataba de una manera inadecuada y 
muchas veces hasta de forma inconsistente. 
En el sector financiero aspectos como la globalización, el avance tecnológico, procesos bancarios 
cada vez más complejos, el fraude en todas sus dimensiones, la corrupción, entre otros han 
generado mayores exposiciones al riesgo operativo y éste se ha convertido en factor crítico del 
éxito para mantener la estabilidad y seguridad en ese sector. 
Esto explica el gran interés y expectativa de las instituciones, así como de los organismos de 
control para comprenderlos mejor y tratarlos de una manera eficiente y efectiva. 
La Súper Intendencia de Bancos y Seguros del Ecuador estableció algunas pautas para que las 
instituciones del sistema financiero cuenten con un sistema de administración de riesgo operativo, 
que permita aplicar esquemas avanzados y eficientes para la administración de sus riesgos 
operacionales. 
De la misma manera, a nivel interno ProCredit Holding (PCH) ha apoyado a los Bancos ProCredit 
a establecer e implementar nuevas políticas de Riesgo Operacional, Fraude, Seguridad de la 
Información y Plan de Continuidad del Negocio, que sugieren mejores prácticas, metodologías y 
controles para la adecuada gestión del riesgo operativo; las mismas entraron en vigencia a partir de 
enero 2010 y su fin es el de llegar a crear modelos que permitan cuantificar, y consecuentemente 
lograr una mejor administración del riesgo. Esto se traduce en ahorro concreto de capital y en una 




FACTORES DE RIESGO 
Los factores de riesgo, son las fuentes generadoras de riesgo operativo, que pueden o no generar 
pérdidas y pueden ser de carácter interno o externo. 
Los factores de riesgos operativos son: 
 Recurso Humano. 
 Procesos. 
 Tecnología. 
 Acontecimientos Externos. 
 
 
3.1.4.3  Actividades de Control: 
Comprenden los procedimientos específicos establecidos como un reaseguro para el cumplimiento de 
los objetivos, orientados primordialmente hacia la prevención y neutralización de los riesgos
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Deben establecerse y ajustarse políticas y procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad 
razonable que se llevan a cabo en forma eficaz,  
En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen ayudar también a otros: 
los operacionales pueden contribuir a los relacionados con la confiabilidad de la información 
financiera, éstas al cumplimiento normativo, y así sucesivamente. 
A su vez en cada categoría existen diversos tipos de control: 
 Controles preventivos. 
 Controles de detección. 
 Controles correctivos. 
 Controles manuales o de usuario. 
 Controles informáticos o de tecnología de información, y  
 Controles de la dirección. 
Los tres tipos de controles principales que se llevan acabo en Banco ProCredit son: 
 
En todos los niveles de la organización existen responsabilidades de control, y es preciso que los 
agentes conozcan individualmente cuales son las que les competen, debiéndose para ello explicitar 
claramente tales funciones. 
Entre las actividades de control ejecutadas comúnmente tenemos: 
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 Análisis efectuados por la dirección. 
 Seguimiento y revisión por parte de los responsables de las diversas funciones o actividades. 
 Comprobación de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y autorización 
pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, re cálculos, análisis de consistencia, pre 
numeraciones. 
 Controles físicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos. 
 Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros. 
 Segregación de funciones. 
 Aplicación de indicadores de rendimiento. 
Las empresas pueden llegar a padecer un exceso de controles hasta el punto que las actividades de 
control les impidan operar de manera eficiente, lo que disminuye la calidad del sistema de control.  
Por ejemplo, un proceso de aprobación que requiera firmas diferentes puede no ser tan eficaz como un 
proceso que requiera una o dos firmas autorizadas de funcionarios componentes que realmente 
verifiquen lo que están aprobando antes de estampar su firma. Un gran número de actividades de 
control o de personas que participan en ellas no asegura necesariamente la calidad del sistema de 
control. 
Este ejemplo lo podemos visualizar en la institución, ya que de acuerdo a los niveles de aprobación 
para adquisiciones de bienes y servicios establecidos en el Manual de Procedimientos y Servicios 
Administrativos en muchas ocasiones es necesario más de dos firmas de autorización del mismo 
departamento para el pago de una factura cuyo monto es mínimo. 
Incluso ciertos niveles de autorización con mayor jerarquía no pueden autorizar la adquisición de 
bienes o servicios cuyos montos son menores a los suyos. 
 
3.1.4.4  Información y Comunicación: 
Así como es necesario que todas las personas conozcan sus funciones y responsabilidades, es 
imprescindible que cuenten con la información periódica y oportuna que deben manejar para orientar 
sus acciones en armonía con los demás, hacia el mejor logro de los objetivos. 
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La información relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que llegue 
oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las responsabilidades individuales. 
La información operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema para posibilitar la 
dirección, ejecución y control de las operaciones. 
Los sistemas de información permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos relativos a los 
hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas veces como herramientas de supervisión 
a través de rutinas previstas a tal efecto.  
No obstante resulta importante mantener un esquema de información acorde con las necesidades 
institucionales que, en un contexto de cambios constantes, evolucionan rápidamente. 
Ya que el sistema de información influye sobre la capacidad de la dirección para tomar decisiones de 
gestión y control, la calidad de aquél resulta de gran trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos 
de contenido, oportunidad, actualidad, exactitud y accesibilidad. 
Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicación eficaz. Esto es, en el más 
amplio sentido, incluyendo una paso multidireccional de la información: ascendente, descendente y 
transversal. 
La existencia de líneas abiertas de comunicación y una clara voluntad de escuchar por parte de los 
directivos resultan vitales. 
Además de una buena comunicación interna, es importante una eficaz comunicación externa que 
favorezca el flujo de toda la información necesaria, y en ambos casos importa contar con medios 
eficaces, dentro de los cuales tan importantes como los manuales de políticas, memorias, difusión 









Dentro de la institución se aplica a diario la comunicación puertas abiertas, a pesar de que se debe 
respetar y reportar a los niveles inmediatos superiores, los empleados pueden acercarse a las gerencias 
directamente con el fin de solucionar inconvenientes o compartir opiniones que permitan la 
consecución de los objetivos institucionales. 
 
Comunicación de Riegos  
En esta fase se realiza el proceso de información y comunicación de los riesgos operacionales, para lo 
cual se utiliza la matriz de riesgo mensual que se entrega a los responsables de los procesos, en la cual 
se puede observar el estatus de los riesgos operacionales a la fecha del reporte. 
Aquellos que reciben la matriz son los responsables de determinar las acciones preventivas y 
correctivas a tomarse para mitigar los riesgos identificados, aunque estos pueden ser revisados en 
conjunto con la Gerencia de Riesgos, dependiendo de la gravedad de cada evento si son necesarias 
sugerencias adicionales. 
 
3.1.4.5  Supervisión y Monitoreo: 
Es el proceso que sirve para asegurar que las estrategias para mitigar los riesgos sean implementadas. 
Cabe señalar que los encargados de los procesos son responsables de monitorear regularmente los 
mismos para asegurar un nivel adecuado de control. 
Los sistemas de control interno requieren supervisión. Esto se consigue mediante actividades de 
supervisión continua, evaluaciones periódicas o una combinación de ambas cosas. La supervisión 
continua se da en el transcurso de las operaciones.  
Incluye tanto las actividades normales de dirección y supervisión, como otras actividades llevadas a 
cabo por el personal en la realización de sus funciones. 
 El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periódicas dependerán 
esencialmente de una evaluación de los riesgos y de la eficacia de los 
procesos de supervisión continuada.  
Las deficiencias detectadas en el control interno deberán ser notificadas 
a niveles superiores, mientras que la alta dirección y el consejo de 
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administración deberán ser informados de los aspectos significativos observados. 
Es preciso supervisar continuamente los controles internos para asegurarse de que el proceso funcione 
según lo previsto. Esto es muy importante porque a medida que cambian los factores internos y 
externos, los controles que en alguna vez resultaron idóneos y efectivos pueden dejar de ser adecuados 
y brindar a la dirección la razonabilidad necesaria en la seguridad. 
El alcance y frecuencia de las actividades de supervisión dependen de los riesgos a controlar y del 
grado de confianza que inspira a la dirección el proceso de control.  
La supervisión del cumplimiento del control interno en la institución, esta a cargo de la Gerencia de 
Riesgos, la cual realiza reportes semanales, mensuales y anuales de acuerdo a los resultados 
encontrados en la matriz de riesgos. 
 
3.1.5. Métodos de Evaluación: 
Según el Boletín 3050 emitido por la Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoría, dentro de 
sus generalidades nos explica que el estudio y evaluación del control interno se efectúa con el objeto de 
cumplir la norma de ejecución del trabajo que requiere que "...se debe  efectuar un estudio y evaluación 
adecuado del control interno existente, que le sirva de base para determinar la naturaleza, extensión y 
oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoría"... 
El control interno se divide en: 
 Control Administrativo.- donde se debe observar y aplicar en todas las fases o etapas del 
proceso administrativo. 
 
 Control Financiero.- Contable, orientado fundamentalmente hacia el control de las actividades 
financieras y contables de una entidad. 
La unión de estos dos elementos se deriva en el Sistema Integral de Control Interno. 
La evaluación del control Interno, recomienda que ese proceso se efectúe por ciclos de transacciones, 
ya que un estudio por cuentas pierde de panorama la dinámica de las empresas. 




En Banco ProCredit estos ciclos se desarrollan dentro de las siguientes áreas: 
 Los ingresos y producción a través de la comercialización de los productos y servicios a cargo 
de la Gerencia de Banca Personas e Instituciones. 
 Compras a través de proveedores calificados por el Departamento de Administración. 
 Nómina a cargo del Departamento de Recursos Humanos. 
 Tesorería se encarga de la liquidez y fondeo de la institución. 
MÉTODOS: 
En el proceso de evaluación del control interno se debe revisar altos volúmenes de documentos, es por 
esto que es necesario programar pruebas de carácter selectivo para hacer deducciones sobre la 
confiabilidad de sus operaciones. 
Para dar certeza sobre la objetividad de una prueba selectiva y sobre su representatividad, se tiene el 
recurso del muestreo estadístico, para lo cual se deben tener en cuenta los siguientes aspectos 
primordiales: 
 La muestra debe ser representativa. 
 El tamaño de la muestra varía de manera inversa respecto a la calidad del control interno. 
 
 El examen de los documentos incluidos debe ser exhaustivo para poder hacer una conclusión 
adecuada. 
 
 Siempre habrá un riesgo de que la muestra no sea representativa y por lo tanto que la 
conclusión no sea adecuada. 
 
 Cuestionarios: 
Consiste en usar cuestionarios previamente formulados que incluyen 
preguntas acerca de la forma en que se manejan las transacciones u 
operaciones de las personas que intervienen en su manejo; la forma en 
que fluyen las operaciones a través de los puestos o lugares donde se 
definen o se determinan los procedimientos de control para la 
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conducción de las operaciones. 
Mediante éste método el auditor obtendrá evidencia que deberá constatar con procedimientos 
alternativos los cuales ayudarán a determinar si los controles operan tal como fueron diseñados. 
La aplicación de cuestionarios ayudará a determinar las áreas críticas de una manera uniforme y 
confiable. 
La aplicación correcta de los cuestionarios sobre control interno, consiste en una combinación de 
entrevistas y observaciones. Es esencial identificar los propósitos de las preguntas del cuestionario. 
 
 Flujogramas: 
El método de flujogramas es aquel que se expone, por medio de cuadros o gráficos. 
Para diseñar un flujograma del sistema, será preciso que visualice el flujo de la información y los 
documentos que se procesan.  
El flujograma debe elaborarse, usando símbolos estándar, de manera que quiénes conozcan los 
símbolos puedan extraer información útil relativa al sistema.  
Con certeza no puede decirse que cualquiera de los métodos es 
completo o eficaz, aisladamente, en todos los casos. En frecuentes 
ocasiones se usa una combinación de los métodos; es decir el 
relevamiento específicamente, la recopilación de antecedentes y la 
comprobación de los mismos se lleva a efecto usando, tanto gráficos 
o flujogramas, como cuestionarios o narrativos. 
 
3.2. Procedimientos: 
Dentro del proceso de diseñar el Sistema de Control Interno, es necesario elaborar  procedimientos 
integrales (Manuales de Control Interno), los cuales son la  base primordial para poder desarrollar 
adecuadamente las operaciones o actividades,  y establecer responsabilidades a los funcionarios, 
brindar información, establecer medidas de seguridad. 
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El Sistema de Control Interno aparte de ser una política de gerencia, comprende las directrices 
principales de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con 
calidad y eficiencia.  
En razón de esta importancia que adquiere el Sistema de Control Interno para cualquier entidad, se 
hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y 
el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y 
ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economía en todos los procesos. 
 
3.2.1. Manual de Control Interno: 
El manual de control interno es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual contiene, en forma 
ordenada y sistemática, instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, funciones, 
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en una entidad, en 
todas sus áreas, secciones, departamentos, servicios, etc.
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 ¿Para qué? 
 ¿Por qué?   
En la institución existen diferentes tipos de manuales como: 
 Manual de Usuarios. 
 Manual de Procedimientos y Servicios Administrativos. 
 Manual de Cajas. 
 Manual de Procedimientos en Cámara. 
Además de manuales existen instructivos y reglamentos. 





Actualmente la Unidad de Control de Gastos no cuenta con un manual de procedimientos, por lo cual 
basa la mayoría de sus actividades en el Manual de Procedimientos y Servicios Administrativos 
vigente en la institución. 
 
3.2.2. Objetivos de Manual de Control Interno: 
 Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada departamento, así como la 
actividad de la organización, esclareciendo todas las posibles áreas de responsabilidad 
indefinida, para evitar deslindar responsabilidades, duplicaciones y detectar  omisiones. 
 
 Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una visión de conjunto de la 
organización, o sea, la organización como un sistema. 
 
 Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organizativa para deslindar 
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar  omisiones. 
 
 Apoyar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la 
uniformidad en el trabajo. 
 
 Servir como orientación al personal de nuevo ingreso, para facilitar su incorporación a las 
diferentes unidades organizativas. 
 
 Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales para ayudar a 
reducir los costos de operaciones de la organización.   
 
 Definir el flujo de información que permita la aplicación del sistema de información y 
comunicación. 
 
 Servir de base para la aplicación de los sistemas de Control Interno, Calidad, etc., permitiendo 
un ambiente de control organizacional. 
 







3.2.3. Características de un Manual de Control Interno: 
 Dinámico: 
Algunas regulaciones internas pueden quedar obsoletas o requerir de modificaciones, para garantizar el 
adecuado desempeño de la organización, por este motivo  con el transcurso del tiempo puede resultar 
convenientesustituir una o varias regulaciones existentes por una totalmente nueva u otra que recoja 
todas las modificaciones aprobadas vigentes de una manera coherente con un enfoque de sistema. 
 Didáctico: 
El Manual debe constituir una herramienta de capacitación de la empresa, por lo cual debe ser 
didáctico. Para alcanzar este objetivo puede establecerse en los diferentes tipos de regulaciones una 
sección de definiciones, que recoja el significado de los términos utilizados, así como una de aspectos 
generales donde se describan brevemente los fundamentos teóricos que sustentan el objeto del 
documento. 
Todo personal nuevo que ingresa a la institución tiene que seguir un curso de inducción de una semana 
en la cual se da a conocer las actividades principales de cada departamento y los manuales, 
reglamentos e instructivos que regulan a cada uno. 
 Documento Formal: 
En este documento se encuentra de manera ordenada y sistemática las instrucciones, procedimientos e 
información para la ejecución eficiente de las actividades de una organización. 
 Medio de Comunicación: 
Es un medio de comunicación de las decisiones administrativas ya que tiende a unificar y consolidar 
los criterios y conocimientos de las diferentes áreas de la organización, en concordancia con la misión, 







3.3. Fases de estudio y evaluación de Control Interno. 
3.3.1. Estructura del Control Interno. 
Se denomina estructura de control interno al conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras 
medidas, incluyendo la actitud de la dirección de una entidad, para ofrecer seguridad razonable 
respecto a que están lográndose los objetivos del control interno
18
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Una estructura sólida del control interno es fundamental para promover la efectividad y eficiencia en 
las operaciones de cada entidad. 
Las características de un sistema de control interno satisfactorio deberían incluir: 
 Un plan de organización que provea segregación adecuada de las responsabilidades y deberes. 
 
 Un sistema de autorizaciones y procedimientos de registro que provea adecuadamente un 
control razonable sobre activos, pasivos, ingresos y gastos. 
 
 Prácticas sanas en el desarrollo de funciones y deberes de cada uno de los departamentos de la 
organización. 
 
 Recurso Humano de una calidad adecuada de acuerdo con las responsabilidades. 
Estos elementos son importantes individualmente por derecho propio pero son tan básicos para un 
sistema de control interno adecuado que cualquier deficiencia importante en uno de ellos evitaría el 
funcionamiento satisfactorio de todo el sistema.   
 Plan de Organización: 
Aunque un plan de organización apropiado puede variar de acuerdo a la empresa, por lo general un 
plan satisfactorio debe ser simple y flexible y debe establecer claramente las líneas de autoridad y 
responsabilidad.  Un elemento importante en cualquier plan de organización es la independencia de 
funciones de operación, custodia, contabilización y auditoría interna.  
Esta independencia requiere la separación de deberes en tal formas que existan registros fuera de un 
departamento que sirva de control sobre sus actividades.   






Aunque estas separaciones son necesarias, el trabajo de todos los departamentos debe integrarse y 
coordinarse para obtener un flujo regular de trabajo y eficiencia de operación en general. 
Tal división de responsabilidad es inherente en un buen sistema de control interno el cual determina 
que las funciones de iniciación y autorización de una actividad deben estar separadas de su 
contabilización.  
 Sistema de Autorizaciones y Procedimientos de Registro: 
Un sistema satisfactorio debe incluir los medios para que los registros controlen las operaciones y 
transacciones y se clasifiquen los datos dentro de una estructura formal de cuentas. 
Los medios para que los registros originales controlen las operaciones y transacciones se crean a través 
de diseños de registros y formularios apropiados y por medio del flujo lógico de los procedimientos de 
registro y aprobación.  Estos formularios y las instrucciones respecto al flujo del procedimiento de 
registro y aprobación se incorpora en manuales de procedimientos. 
Dentro de Banco ProCredit existentes niveles de autorización para compras, transferencias y pagos, de 
acuerdo al nivel de jerarquía esta el monto aprobado. 
Aquellas adquisiciones mayores a $500.00 requieren firmas conjuntas de dos cargos, la primera firma 
siempre es la del Jefe Administrativo y la segunda de jefe o gerente del área solicitante. 
Para aquellas compras mayores a $3000.00 se requiere la firma de dos gerencias, la primera firma es 
responsabilidad de la Gerencia de Operaciones y la segunda de la gerencia solicitante. 
Las compras mayores a $10.000 son aprobadas mediante el Comité de Compras conformado por: 
Gerente de Control Financiero, Jefe Administrativo, Gerente de Riesgos y Sub Gerente General. 
La compra de inmuebles tiene que ser aprobada por el Directorio. 
 Prácticas Sanas: 
La efectividad del control interno y la resultante eficiencia en operaciones están determinadas en alto 
grado por las prácticas seguidas en el desarrollo y cumplimiento de los deberes y funciones de cada 
departamento de la organización.   
Prácticas sanas proveen los medios para asegurar la integridad de tales autorizaciones, registros y 
custodia.   
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Esto usualmente se consigue con una división tal de deberes y responsabilidades que ninguna persona 
pueda manejar una transacción completamente de principio a fin.  
La división de responsabilidad es aplicable tanto a los departamentos como a individuos y debe 
ejercerse en la organización total y a todos los niveles de autoridad. 
La segregación de funciones esta claramente definida dentro de la institución, mediante la aplicación 
del principio de “Cuatro ojos”, ningún procedimiento es ejecutado desde su inicio hasta su culminación 
por un mismo usuario. 
 Recurso Humano: 
Un sistema de control interno que funcione satisfactoriamente dependeno solamente de la planeación 
de una organización efectiva y lo adecuado de sus prácticas y procedimientos, sino también, de la 
competencia de los funcionarios, jefes de departamento y otros empleados  claves para llevar a cabo lo 
prescrito en una manera eficiente y económica. 
Los controles administrativos ordinariamente se relacionan solo indirectamente a los registros 
financieros y por lo tanto no requieren evaluación.  
Si el auditor independiente cree sin embargo que ciertos controles administrativos tienen importancia 
en relación con la razonabilidad de los registros financieros debe considerar la necesidad de evaluarlos.   
3.3.2. Actividades de Control Interno. 
Las actividades de control son aquellas que realizan la Gerencia y demás personal de la Organización 
para cumplir diariamente con actividades asignadas. 
Estas actividades están relacionadas con las políticas, sistemas y procedimientos principalmente, 
ejemplo de estas actividades son la aprobación, autorización, verificación, conciliación, inspección, 
revisión de indicadores de rendimiento. 
Los principales procedimientos de Control Interno constituyen los fundamentos específicos  que 
basados en la eficiencia demostrada y su aplicación práctica en las actividades financieras y 
administrativas, son reconocidas en la actualidad como esenciales para el Control de los recursos 
humanos, financieros y materiales de las entidades públicas o privadas. 
Las actividades de control tienen distintas características. Pueden ser manuales o computarizadas, 
gerenciales u operacionales, generales o específicas, preventivas o posteriores. 
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Las actividades de control son importantes no sólo porque en sí mismas implican la forma "correcta" 
de hacer las cosas, sino debido a que son el medio idóneo de asegurar en mayor grado el logro de los 
objetivos y estos sí que tiene mayor relevancia que hacer las cosas de forma "correcta" 
Los procedimientos o actividades más importantes de Control Interno son los siguientes: 
 Responsabilidades delimitadas. 
 Segregación de funciones. 
 Ningún empleado debe ser responsable para una transacción completa. 
 En lo posible, rotación periódica de deberes y funciones. 
 Instrucciones por escrito. 
 Contabilidad por Partida doble. 
 Control y uso de formularios pre numerados. 
 Evitar el uso de dinero en efectivo. 
3.3.3. Limitaciones de Control Interno 
El control interno no soluciona todos los problemas y deficiencias de una organización, por lo cual no 
representa una "garantía total" sobre la consecución de los objetivos.  
El sistema de control interno sólo proporciona un grado de seguridad razonable, dado que el sistema se 
encuentra afectado por una serie de limitaciones inherentes a éste, como por ejemplo la realización de 
juicios erróneos en las toma de decisiones, errores, complicidad o fallos humanos, etc.  
Muchas personas creen que estableciendo un sistema de control interno, se acaban los riesgos y 
complicaciones que tiene una empresa, y esto no es  así, el control interno no esla solución final a 
todos los problemas. 
Debemos distinguir 2 conceptos a la hora de considerar las limitaciones del control interno: 
1. El control interno funciona a diferentes niveles con respecto a los diferentes objetivos.  
En el caso de los objetivos operacionales el control interno no puede proporcionar una seguridad 
razonable del cumplimiento del 100% de los objetivos. 
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 El control interno no puede proporcionar una seguridad "absoluta" con respecto a cualquiera 
de las categorías de objetivos (Operacionales, Información Financiera y Cumplimiento). 
Existen determinados hechos o circunstancias que son ajenos al control interno, y por otra parte ningún 
sistema hará lo que se quiera que haga, máximo se podrá esperar la obtención de una seguridad 
razonable.  
No obstante, existen varios factores que influyen colectivamente en reforzar el concepto de seguridad 
razonable, como ser el efecto acumulativo de los controles. 
 Juicios. 
 Disfunciones del sistema. 
 Elusión de los controles por la dirección. 
 Complicidad. 
 Relación costo/beneficio. 
 
 Juicios 
La eficiencia de los controles se verá limitada por el riesgo de errores humanos en la toma de 
decisiones, siendo éstas tomadas dentro de límites temporales, de acuerdo a la información disponible 
y usualmente bajo presión. 
 Disfunciones del sistema 
Los controles internos a pesar de estar bien diseñados pueden fallar.  
Los errores pueden ser originados por interpretaciones incorrectas, o por dejadez, despistes, olvidos o 
fatigas.  
Es probable también que ante un cambio de sistemas el personal aún no se encuentre bien capacitado o 
informado sobre el mismo, lo que originar la consecución de errores de control. 
 Elusión de los controles por la dirección 




Siempre existe la posibilidad que el personal directivo eluda el sistema de control interno con fines 
particulares. En este caso siempre existe el intento de encubrir hechos no legítimos. 
 Confabulación:  
Cuando dos o mas personas actúan colectivamente para cometer y encubrir un acto cuyo objetivo es el 
de eludir el sistema de control interno. 
 Relación costos/beneficios: 
A la hora de establecer un control siempre se evalúan los costos y beneficios de su implementación. El 
costo del control no debe ser mayor a lo controlado. 
 
3.4. Implementación. 
La implementación implica que cada uno de sus componentes estén aplicados a cada categoría esencial 
de la empresa convirtiéndose en un proceso integrado y dinámico permanente, como paso previo cada 
entidad debe establecer los objetivos, políticas y estrategias relacionadas entre si con el fin de 
garantizar el desarrollo organizacional y el cumplimiento de las metas corporativas; aunque el sistema 
de control interno debe ser intrínseco a la administración de la entidad, en el mercado se producen 
ciertas limitaciones inherentes que impiden que el sistema como tal sea 100% confiable y donde cabe 
un pequeño porcentaje de incertidumbre, por esta razón es necesario un estudio adecuado de los riesgos 
internos y externos con el fin de que el control provea una seguridad razonable 
Se trata de elaborar y establecer en un manual de políticas y procedimientos, la evaluación del sistema 
de control interno por medio de los manuales de procedimientos afianza las fortalezas de la empresa 
frente a la gestión.  
Para desarrollar un sistema de control interno en una entidad, se hace necesario hacer el levantamiento 
de procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo 
los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, 
eficacia y economía en todos los procesos. 
La persona encargada de esta función debe asegurarse de que se cumplan todas las medidas adecuadas 
y necesarias en la implementación del sistema de evaluación del control interno. 
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El primer paso para una implementación es la introducción la cual se lleva a cabo cumpliendo los 
siguientes pasos: 
1. Identificar los ambientes de la organización donde se generan los riesgos del negocio. 
 Ambiente Externo. 
 Ambiente de la industria. 
 Ambiente Interno. 
2. Establecer las acciones que pueden tomar la organización para mitigar los riesgos pueden ser: 
 
 Aceptar el riesgo. 
 Intentar reducir el riesgo. 
 Transferir el riesgo. 
 Evitar el riesgo. 
Algunas personas siguen la metodología que se enfoca a la administración de los riesgos de acuerdo a 
las siguientes fases: 
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1. Evaluación del modelo de organización. 
2. Evaluación de los procesos claves de la organización. 
3. Definición del plan de mejora. 
4. Auditoría de Control Interno. 
 
3.4.1. Evaluación del modelo de la organización: 
Dentro de esta fase tenemos cuatro fases: 
 Entendimiento de la organización 
En esta primera fase se recopila y analiza toda la información externa e interna de la organización, con 
el fin de desarrollar un entendimiento de los objetivos y las estrategias. 
 Entendimiento de los objetivos y las estrategias: 
Es necesario entender los objetivos y las estrategias de la organización debido a que los objetivos son 
la base para la identificación de los riesgos y las estrategias pueden ser acciones generadoras de 
riesgos. 
 Identificación de Riesgos  
Con el entendimiento de la organización, sus objetivos y sus estrategias tenemos que identificar los 
riegos de la organización y procedemos a definir su probabilidad de ocurrencia y su impacto en los 
procedimientos de la organización con el fin de seleccionar los riesgos más significativos e 
impactantes. 
 Identificación de Procesos Claves: 








3.4.2. Evaluación de los Procesos de la Organización: 
 
 Entendimiento del Proceso Clave: 
Se define la metodología para entender como la gerencia de la organización administra los riesgos 
significativos mediante los procesos claves. 
 Identificación de Riesgo del Proceso Clave: 
Al conocer el roce clave y sus objetivos podremos conocer los riesgos que pueden impedir que el 
proceso cumpla con sus objetivos. 
 Identificación de Controles Relevantes: 
Esta selección se deberá realizar tomando en consideración que el conjunto de los controles 
seleccionados  permitan: prevenir, detectar y corregir un error de acuerdo al objetivo del proceso. 
 Evaluación del diseño, Implementación y efectividad de los Controles: 
Se debe verificar el diseño, implementación y efectividad de los controles a aplicar de acuerdo con 
su categoría. 
 
3.4.3. Definición del Plan de Mejora: 
 
Con base en la evaluación de los diferentes riesgos se debe definir un plan de mejora a seguir 
tomando en consideración los siguientes pasos: 
 
 Elaboración del Plan de Mejora: 
Con base en los resultados obtenidos en la evaluación de los controles, determinamos las 
oportunidades de mejora relacionadas con el rediseño de controles existentes. 
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 Presentación del Plan de Mejora: 
Se debe realizar la presentación del plan de mejora diseñado a la gerencia de la organización para 
realizar una retroalimentación, y obtener su aprobación. 
 Implementación del Plan de Mejora: 
Con el plan de mejora de la gerencia aprobado se diseña un cronograma de actividades 
responsables para realizar la implementación efectiva del plan de mejora. 
 
3.4.4. Auditoría de Control Interno: 
El éxito de mantener un sistema de control interno efectivo, es realizar un examen periódico a su 
estructura, para lograr  esto es necesario diseñar y ejecutar procedimientos que permitan evaluar 
permanentemente el sistema teniendo en cuenta los distintos cambios generadores de riesgos a los que 
se enfrentan las organizaciones. 
 
3.5. Normas Generales de Control Interno. 
 
3.5.1. Normas de Ambiente de Control 
3.5.1.1. Integridad y Valores Éticos: 
El sistema de Control Interno se sustenta en los valores éticos, que definen la conducta de quienes lo 
operan.  
Estos valores éticos pertenecen a una dimensión moral y, por lo tanto, van más allá del mero 
cumplimiento de las Leyes, Decretos, Reglamentos y otras disposiciones normativas. 
 
3.5.1.2. Competencia Profesional: 
Los directivos y empleados deben caracterizarse por poseer un nivel de competencia que les permita 




Los métodos de contratación de personal deben asegurar que el candidato posea el nivel de preparación 
y experiencia que se ajuste a los requisitos especificados. 
Una vez incorporado, el personal debe recibir la orientación, capacitación y adiestramiento necesarios 
en forma práctica y metódica. 
Dentro de los valores corporativos de la institución está el de “Altos Estándares Profesionales”, para 
esto se organiza una vez por mes un proceso de selección de personal a nivel nacional, en el cual se 
aplica diferentes métodos de evaluación como son pruebas de conocimiento, entrevistas, debates etc. 
Los candidatos seleccionados ingresan a un proceso de “Aprendices” durante seis meses, tiempo en el 
cual son capacitados en diferentes áreas tanto comercial como apoyo con el fin de que a l terminar su 






3.5.1.3. Atmósfera de Confianza Mutua: 
La confianza mutua respalda el flujo de información que la gente necesita para tomar decisiones y 
entrar en acción. La confianza está basada en la seguridad respecto de la integridad y competencia de la 
otra persona o grupo. 
La comunicación abierta crea y depende de la confianza dentro de la organización.  
Un alto nivel de confianza estimula a la gente para que se asegure que cualquier tema de importancia 
sea de conocimiento de más de una persona. El compartir tal información fortalece el control 





3.5.1.4. Filosofía y Estilo de la Dirección: 
Las Gerencias deben hacer comprender, a todo el personal, que las 
responsabilidades del control interno deben asumirse con seriedad, cada 
miembro cumple un rol importante dentro del Sistema de Control y rol 
está relacionado con los demás. 
La filosofía y el estilo de la Dirección influencian y traducen la manera 
en la que el organismo es conducido. Son ejemplos: la transparencia de la gestión, la postura ante las 
innovaciones y el aprendizaje, la forma de resolver los problemas y medir los desempeños y resultados. 
Los valores corporativos de la institución conllevan a que las actividades ejecutadas por el personal 
cumplan con la filosofía implementada por el Grupo ProCredit a nivel mundial. 
 
3.5.1.5. Misión, Objetivos y Políticas: 
La Misión, los Objetivos y las Políticas de cada organismo deben estar relacionados y ser consistentes 
entre sí, y deben ser estipulados en documentos oficiales. 
Dichos documentos deberán ser adecuadamente difundidos a todos los niveles organizacionales.  
 
3.5.1.6. Organigrama: 
La estructura organizativa, formalizada en un organigrama, constituye el marco formal de autoridad y 
responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan en cumplimiento de los objetivos del 
organismo, son planeadas, efectuadas y controladas. 
A pesar de mantener la modalidad de comunicación puertas abiertas en la institución generalmente la 
toma de decisiones y solución de problemas es realizada de acuerdo a los niveles jerárquicos existentes 
en el organigrama. 
ProCredit Holding al ser la matriz de todos los bancos a nivel mundial ha estandarizado la asignación 





3.5.1.7. Asignación de Autoridad y Responsabilidad: 
Todo organismo debe complementar su Organigrama, con un Manual de Organización, en el cual se 
debe asignar la responsabilidad, las acciones y los cargos, estableciendo las diferentes relaciones 
jerárquicas y funcionales para cada uno de estos. 
Existe una nueva tendencia de derivar autoridad hacia los niveles inferiores, de manera que las 
decisiones queden en manos de quienes están más cerca de la operación. Un aspecto crítico de esta 
corriente es el límite de la delegación: hay que delegar tanto cuanto sea necesario pero solamente para 
mejorar la probabilidad de alcanzar los objetivos. 
Toda delegación conlleva la necesidad de que los jefes examinen y aprueben, cuando proceda, el 
trabajo de sus subordinados y que ambos cumplan con la debida rendición de cuentas de sus 
responsabilidades y tareas. 
 
3.5.1.8. Políticas y Prácticas en Personal: 
La conducción y tratamiento del personal del organismo debe ser justa y equitativa, comunicando 
claramente los niveles esperados en materia de integridad, comportamiento ético y competencia. 
El personal es el activo más valioso que posee cualquier organismo. Por ende, debe ser tratado y 
conducido de forma tal que se consigna su más elevado rendimiento.  
Para ProCredit su personal es muy importante, es por esto que la institución además de cumplir con 
todos los beneficios legales mantiene beneficios privados como seguro de medicina privada, seguro de 
vida, movilización entre otros. 
 
3.5.1.9. Comité de Control: 
En cada organismo deberá constituirse un Comité de Control integrado, al menos, por un funcionario 
del máximo nivel y el auditor interno titular. 
Su objetivo general es la vigilancia del adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno y el 
mejoramiento continuo del mismo. 
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La existencia de un Comité con tal objetivo refuerza el Sistema de Control Interno y contribuye 







PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 
 
4.1 EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 
La evaluación del riesgo es una parte importante del esfuerzo de Banco ProCredit Ecuador para evitar 
el fraude y mantener la integridad de los controles internos, entre otros aspectos. 
La evaluación del riesgo no es una tarea a cumplir de una vez para siempre. Debe ser un proceso 
continuo, una actividad básica de la organización, como la evaluación continua de la utilización de los 
sistemas de información o la mejora continua de los procesos. 
Los procesos de evaluación del riesgo deben estar orientados al futuro, permitiendo a la dirección 
anticipar los nuevos riesgos y adoptar las medidas oportunas para minimizar y/o eliminar el impacto de 
los mismos en el logro de los resultados esperados. La evaluación del riesgo tiene un carácter 
preventivo y se debe convertir en parte natural del proceso de planificación de la empresa. 
Con este antecedente se trata de desarrollar una guía basada en las Políticas de Gestión internas y en 
los reguladores de supervisión bancaria nacionales e internacionales. 
 
ESTIMACIÓN DEL RIESGO 
Se debe estimar la frecuencia con que se presentarán los riesgos identificados, así como también se 
debe cuantificar la probable pérdida que ellos pueden ocasionar. 
Una vez identificados los riegos al nivel de organismo y de programa o actividad, debe procederse a su 
análisis. Los métodos utilizados para determinar la importancia relativa de los riesgos pueden ser 
diversos, e incluirán como mínimo: 
•· Una estimación de su frecuencia, o sea la probabilidad de ocurrencia. 
•· Una valoración de la perdida que podría resultar. 
En general, aquellos riesgos cuya acumulación esté estimada como de baja frecuencia, no justifican 
preocupaciones mayores.  
 
88 
Por el contrario, los que se estima de alta frecuencia deben merecer preferente atención. Entre estos 
extremos se encuentran casos que deben ser analizados cuidadosamente, aplicando elevadas dosis de 
buen juicio y sentido común. 
Existen muchos riesgos difíciles de cuantificar, que como máximo se prestan a calificaciones de 
"grande", "moderado" o "pequeño". Pero no debe cederse a la difundida inclinación de calificarlos 
rápidamente como "no medibles". En muchos casos, con un esfuerzo razonable, puede conseguirse 
una medición satisfactoria. 
 
4.1.1 Objetivos 
 Proveer un entendimiento claro y sencillo de los tipos de riesgos operativos a los que se 
enfrenta el Banco y cómo éstos pueden afectar el logro de los objetivos institucionales. 
 Fortalecer la cultura de control interno y minimización de riesgos en todo el personal del 
Banco a fin de crear un compromiso mediante la ejecución de acciones encaminadas a prevenir 
y administrar los riesgos operativos. 
 
4.1.2 Riesgo Operativo 
El Comité de Basilea define al riesgo operativo como el riesgo de pérdidas resultante de una falta de 
adecuación o fallo de los procesos internos, la actuación del personal, la tecnología o bien de eventos 
externos. 
Esta definición incluye al riesgo legal que se entiende como el riesgo asociado a la posibilidad de 
pérdidas debido a la no exigibilidad de acuerdos contractuales, procesos legales, entre otros; pero 
excluye el riesgo de reputación que se asocia a la probabilidad de pérdidas por una afectación en la 
imagen del Banco frente al sistema y sus clientes. 
 
4.1.2.1 Factores de Riesgos 
Son las fuentes generadoras de riesgo, que pueden o no generar pérdidas, y pueden ser de carácter 









4.1.2.2 Clasificación de Riesgos Operativos 
Dentro de riesgo operativo se consideran siete subcategorías de riesgos que son: 
 Fraude Interno 
Son actos cometidos dentro de la organización y están destinados a defraudar, apropiarse o hacer mal 
uso de los activos del Banco o provocan el incumplimiento de las leyes, por lo general está involucrado 





 Fraude Externo 
Son actos realizados por personas externas a la institución destinados a defraudar, usurpar los activos 
del Banco para evadir la ley.Ejemplo: Asaltos, circulación de cheques sin fondos, robo de información. 
 Relaciones Laborales y Seguridad del puesto de Trabajo 
Son todos los eventos de riesgo que están asociados a las leyes laborales vigentes, salud o seguridad 
ocupacional, que puede derivar en sanciones, multas y/o indemnización a los empleados por el 
incumplimiento de dichas normativas.Ejemplo: Discriminación, acoso, indemnización a los 
trabajadores. 
 Clientes, Productos y Prácticas Financieras 
Son fallas negligentes o no intencionadas que impidan cumplir las obligaciones con los clientes 
incluyendo los diseños de un producto.Ejemplo: Abuso de confianza, incumplimiento de normas. 
 .Daños a los Activos Físicos 
Son los eventos de riesgo que pueden ocasionar pérdidas o daño al Banco debido a eventos naturales u 
otros eventos.Ejemplo: Terremotos, incendios, terrorismo, vandalismo, huelga. 
 Fallas en los sistemas e Interrupción del negocio 
Son los eventos que generan daños, interrupción, alteración o fallas en la infraestructura tecnológica 
del Banco.Ejemplo: Fallas en el hardware, software, cortes de servicios públicos. 
 Fallas en la ejecución, entrega, gestión de los procesos 
Son los riesgos derivados de errores en el diseño, ejecución y administración de los procesos y en las 
relaciones con las contrapartes y proveedores.Ejemplo: Comunicación defectuosa, incumplimiento de 
plazos, error contable. 
 
4.2 Elaboración de un Manual para la Unidad de Control de Gastos con 
procedimientos y funciones 
Mediante la elaboración de un manual  podemos obtener un documento formal que contenga de manera 




 Establecer y detallar los lineamientos y procesos a efectuarse para realizar el correcto pago de 
documentos a proveedores internos y externos del Banco. 
 Identificar los procesos administrativos y establecer las funciones de los miembros del área 
para definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 
 
Alcance 
Todo el procedimiento comienza con la recepción de los comprobantes de venta autorizados por la 
autoridad tributaria y  otros documentos internos o externos autorizados y aprobados por el Banco. 
El manual comprende procedimientos para: 
 Recepción de comprobantes de venta de proveedores y documentos internos que generan 
pagos. 
 
 Revisión de gastos contra presupuestos. 
 Revisión y validación de la documentación para ingresarla al sistema de pagos que 
mantiene el Banco. 
Responsables 
Tabla 5: Nomenclatura Interna 
ABREVIATURA SIGNIFICADO 
AC Asistente Contable 
ACG Asistente de Control de Gastos 
ANPCG Analista de Planificación y Control de Gastos 
AO Asistente de Operaciones 
AOM Asistente de Operaciones Matriz 
ASA Asistente Administrativo 
AUXCG Auxiliar de Control de Gastos 
GCFIN Gerente de Control Financiero 
JA Jefe Administrativo 
JPCG Jefe de Planificación y Control de Gastos 
RECEP Recepcionista 
SOP Supervisor de Operaciones 
Fuente:   Manual de Servicios Administrativos Banco ProCredit 
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 Asistente Contable (AC) 
Será el responsable  de revisar el registro contable, aplicación de porcentajes de retención de los 
documentos procesados en las órdenes de pago procesadas. 
 Asistente de Control de Gastos (ACG)  
Será el responsable  de registrar en el sistema administrativo el documento a pagarse recibidos en la 
matriz, previamente autorizado por el nivel de compra o de pago dispuesto en el Manual de 
Procedimientos respectivo.  
 Analista de Planificación y Control deGastos (ANPCG) 
Será responsable de revisar  la orden de pago con los documentos de soporte. 
 
 Asistente de Operaciones (AO)  
Será el responsable  de registrar en el sistema administrativo el documento a pagarse recibidos en las 
diferentes agencias, previamente autorizado por el nivel de compra o de pago dispuesto en el Manual 
de Procedimientos respectivo.  
 Asistente de Operaciones de Matriz (AOM) 
Será el responsable  de ejecutar la orden de pago validando la forma de pago especificada en cada 
orden. 
 Asistente Administrativo (ASA) 
Será el responsable  de revisar que todos los documentos recibidos por la Recepcionistas cumplan con 
todos los requisitos tributarios, y contengan la documentación de soporte respectiva. 
 Auxiliar de Control de Gastos  (AUXCG) 
Será responsable de llevar el control de los documentos recibidos de Administración, dar de baja las 
órdenes de compra pagadas con cada comprobante, anexar al documento los contratos o Actas de 
Comité de cada documento. 
 Gerente de Control Financiero  (GCFIN) 
Será responsable de autorizar las provisiones mensuales y aprobar aquellos pagos de acuerdo al nivel 




 Jefe Administrativo  (JA) 
Será responsable de validar y realizar un monitoreo de aquellos documentos que no tenga una orden de 
compra previa para identificar los servicios eventuales cuya naturaleza no permite que se cumpla con 
los procedimiento de compra. 
 Jefe Planificación y Control de Gestión  (JPCG) 
Será responsable de validar los soportes de cada transacción y autorizar el pago de los documentos de 
acuerdo a su nivel de aprobación de pagos conjuntamente con el Asistente de Control de Gastos y 
Gerente de Control Financiero. 
 Recepcionista  (RECEP) 
Será responsable de recibir y validar todos los documentos por parte de los proveedores  de acuerdo al 
horario establecido por el Banco. 
 Supervisor de Operaciones (SOP):  
Será responsable de revisar la orden de pago con los documentos de soporte y ejecutar el pago de 
acuerdo a la forma solicitada.  
 




MONTOS DE APROBACIÓN POR FACTURA 
Gastos con contratos Gastos sin contratos 
JAG 500,00 USD 500,00 USD 
GREG 500,00 USD 500,00 USD 
ACG Hasta 5000 USD con JPCG Hasta 3000 USD con JPCG 
JPCG 
Hasta 5000 USD con ACG Hasta 3000 USD con ACG 
Hasta 30000 USD con GCFIN Hasta 10000 USD con GCFIN 
GCFIN 
Hasta 30000 USD con JPCG Hasta 10000 USD con JPCG 
Hasta 3% Patrimonio con SUBGG o 
VEGG 
Hasta 30000 USD con SUBGG o 
VEGG 








4.2.1 Pagos Nacionales 
La Unidad de Control de Gastos es responsable de la revisión, control y registro de los diferentes 
comprobantes de venta y demás documentos generados por la adquisición de bienes y servicios locales. 
Al mes la Unidad de Control de Gastos procesa un promedio de quinientas a seiscientas facturas al mes 
por bienes y servicios, adicional a esto se reciben Liquidaciones de haberes emitidas por el 
departamento de Recursos Humanos y Liquidaciones de Gastos de Gestión por parte de los empleados. 
 
4.2.1.1. Recepción de Documentos por parte de proveedores     Externos e Internos 
 Proveedores Externos 
La institución recepta facturashasta el 22 de cada mes, en el caso que la fecha tope de entrega sea un 
día no laborable se recepta el último día laborable anterior a la fecha establecida.  
 Proveedores Internos 
La Unidad de Control de Gastos tiene como proveedores internos a:  
 Empleados cuando entregan las Liquidaciones de Gastos de Gestión. 
 Departamento de Recursos Humanos debido a las Liquidaciones de haberes generadas por la 
salida de personal. 
 Agencias por las facturas enviadas a matriz debido a que exceden el monto aprobado. 
 
4.2.1.2. Revisión de documentos versus Manual de Servicios    Administrativos e 
Instructivos vigentes 
El Manual de Servicios Administrativos tiene algunas indicaciones y pautas que el personal de la 
Unidad de Control de Gastos debe considerar para la recepción y validación de los documentos 
autorizados por la administración tributaria y demás documentos como por ejemplo: 
 Confirmación de la recepción del servicio 
De acuerdo al Manual de Servicios Administrativos vigente se especifica que la recepción y 
verificación del buen estado de los bienes y servicios entregados por los proveedores debe ser realizada 
en matriz por el departamento de administración, jefes departamentales o la persona designada en su 
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remplazo y en agencias los supervisores de operaciones para lo cual dejará constancia de la aceptación 
satisfactoria del mismo mediante un acta de entrega-recepción o su firma de conformidad en la factura. 
Una vez entregado el bien y/o servicio los proveedores conjuntamente con la Nota de Entrega o firma 
de recepción en la factura y entregarán la mismaen la  Recepción de la Institución. 
 Emisión de la Orden de Compra 
Actualmente de acuerdo al monto de la adquisición es necesario realizar cotizaciones y posterior a esto 
el departamento de Administración emite una Orden de Compra la cual se entrega al proveedor para 
que éste emita la factura con las mismas especificaciones y valores. 
La Unidad de Control de Gastos verificará que se adjunte la orden de pago y el acta de entrega-
recepción en las facturas de proveedores, agencias, departamentos. 
De existir alguna diferencia en la entrega de los bienes o en el precio, se solicitará la aclaración 
respectiva al jefe departamental o de acuerdo a los niveles de pago autorizados para proceder al pago. 
En caso de que las facturas estén incompletas o presenten inconsistencias serán devueltas a 
Administración por parte de la Unidad de Control de Gastos, para que se regularice inmediatamente 
teniendo un plazo de entrega de la misma hasta un día después caso contrario deberán  ser devueltas al 
proveedor, esto con el fin de cumplir con los plazos de emisión de retenciones del SRI, que señala que 
a partir de la fecha de recepción de la factura hay 5 días plazo para la emisión respectiva. 
 
4.2.1.3. Revisión de los aspectos tributarios de acuerdo al Reglamento de Comprobantes 
de Venta emitido por el Servicio de Rentas Internas 
Es necesario conocer los conceptos, tipos y requisitos que debe cumplir los comprobantes emitidos por 
los proveedores ya que la recepción y proceso de los mismos son parte de las funciones diarias que 
debe cumplir el personal que conforma la Unidad de Control de Gastos es así que de acuerdo al 
Reglamento de Comprobantes de Venta vigente tenemos: 
 
Art. 1.- Comprobantes de venta. 
Son comprobantes de venta los siguientes documentos que acreditan la transferencia de bienes o la 





 Notas de venta - RISE; 
 Liquidaciones de compra de bienes y prestación de servicios; 
 Tiquetes emitidos por máquinas registradoras; 
 Boletos o entradas a espectáculos públicos; y, 
 Otros documentos autorizados en el presente reglamento. 
Las facturas comprenden la mayoría de comprobantes de venta que recibe la institución por eso es 
necesario conocer los requisitos pre impresos y de llenado  en estos documentos: 
Art. 18.- Requisitos pre impresos para las facturas, notas de venta, liquidacionesde compras de 
bienes y prestación de servicios, notas de crédito y notas de débito. 
Estos documentos deberán contener los siguientes requisitos pre impreso: 
1. Número, día, mes y año de la autorización de impresión del documento, otorgado por el 
Servicio de Rentas Internas. 
 
2. Número del registro único de contribuyentes del emisor. 
 
3. Apellidos y nombres, denominación o razón social del emisor, en forma completa o abreviada 
conforme conste en el RUC.  
 
4. Denominación del documento. 
 
5. Numeración de quince dígitos, que se distribuirá de la siguiente manera: 
a) Los tres primeros dígitos corresponden al número del establecimiento conforme consta 
en el registro único de contribuyentes; 
 
b) Separados por un guión (-), los siguientes tres dígitos corresponden al código asignado 
por el contribuyente a cada punto de emisión dentro de un mismo establecimiento; y, 
 
c) Separado también por un guión (-), constará el número secuencial de nueve dígitos. 
 




7. Fecha de caducidad del documento, expresada en día, mes y año, según la autorización del 
Servicio de Rentas Internas. 
 
8. Número del registro único de contribuyentes, nombres y apellidos, denominación o razón 
social y número de autorización otorgado por el Servicio de Rentas Internas, del 
establecimiento gráfico que realizó la impresión. 
Art. 19.- Requisitos de llenado para facturas. 
Las facturas contendrán la siguiente información no impresa sobre la transacción: 
1. Identificación del adquirente con sus nombres y apellidos, denominación o razón social y 
número de Registro Único de Contribuyentes (RUC) o cédula de identidad o pasaporte, cuando 
la transacción se realice con contribuyentes que requieran sustentar costos y gastos, para 
efectos de la determinación del impuesto a la renta o crédito tributario para el impuesto al valor 
agregado; caso contrario, y si la transacción no supera los US $ 200 (doscientos dólares de los 
Estados Unidos de América), podrá consignar la leyenda “CONSUMIDOR FINAL”, no siendo 
necesario en este caso tampoco consignar el detalle de lo referido en los números del 4 al 7 de 
este artículo;  
 
2. Descripción o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la cantidad y 
unidad de medida, cuando proceda. Tratándose de bienes que están identificados mediante 
códigos, número de serie o número de motor, deberá consignarse obligatoriamente dicha 
información. 
 
3. Precio unitario de los bienes o precio del servicio. 
 
4. Valor subtotal de la transacción, sin incluir impuestos. 
 
5. Descuentos o bonificaciones. 
 
6. Impuesto al valor agregado, señalando la tarifa respectiva. 
 
7. En el caso de los servicios prestados por hoteles bares y restaurantes, debidamente calificados, 
la propina establecida por el Decreto Supremo Nº 1269, publicado en el Registro Oficial Nº 




8. Importe total de la transacción. 
 
9. Signo y denominación de la moneda en la cual se efectúa la transacción, únicamente en los 
casos en que se utilice una moneda diferente a la de curso legal en el país. 
 
10. Fecha de emisión. 
 
11. Número de las guías de remisión, cuando corresponda. 
 
12. Firma del adquirente del bien o servicio, como constancia de la entrega del comprobante de 
venta. 
 
13. Cada factura debe ser totalizada y cerrada individualmente, debiendo emitirse conjuntamente 





Gráfico 12: Requisitos de una Factura  
 
Fuente: Servicio de Rentas Internas 
 
Adicional a los comprobantes de venta autorizados por la Administración Tributaria existe otros 
documentos internos o externos como memos y oficios  autorizados y aprobados por la institución, los 
cuales deberán contener claramente lo siguiente: 
 
 Nombre del Beneficiario del Pago 
 Valor a pagar 
 Concepto del Pago 
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 Forma de Pago 
 Autorización para el pago, de acuerdo al nivel de compra o de pago establecidos en el 
Manual de Procedimientos respectivo. 
 
4.2.1.4. Ingreso al sistema de pagos 
El sistema donde se generan las transacciones es un sistema netamente de pagos, en las agencias el 
usuario principal es el Asistente de Operaciones quien registra los documentos y como usuario de 
supervisión y aprobación tenemos a los supervisores de operaciones, quienes no necesariamente deben 
tener conocimientos contables por esta razón los asistentes de control de gastos de la Unidad de 
Control en matriz,  son líderes de este sistema y están encargados de controlar, parametrizar y dar 
mantenimiento al sistema de tal forma que los demás usuarios puedan realizar los pagos correctamente. 
Previo el ingreso de un documento es necesario la parametrización del proveedor, esta se realiza de 
acuerdo a las actividades económicas que tiene registrado el proveedor en su RUC, básicamente se 
asigna una finalidad e identifica los porcentajes de retención en fuente e IVA que se debe aplicar a los 
comprobantes entregados por el mismo. 
Los usuarios en las agencias pueden asignar la primera finalidad al proveedor, en caso de que este 
tenga varias actividades deberán solicitar a matriz la asignación de otras finalidades, el asistente de 
Control de gastos validará la solicitud con el comprobante emitido por el proveedor y su RUC. 




Tabla7: Finalidades para Parametrización de Proveedores 
Fuente:Unidad de Control de Gastos Banco ProCredit 
 
Todos los comprobantes de venta autorizados por la administración tributaria y los documentos 
internos y externos recibidos por el Banco que generen un pago deben ser ingresados y registrados en 
el sistema de pago de la institución, considerando los siguientes puntos: 
a) Revisar  si el detalle del bien o servicio facturado concuerde con la actividad económica 
registrada para ese proveedor de acuerdo al número de RUC, en la página del SRI. 
 
b) Revisar que el proveedor esté parametrizado con la finalidad que se relacione al tipo de bien o 
servicio que preste.  
 
c) Ingresar el número de documento del comprobante de venta autorizado, éste debe tener 15 
dígitos. En cuanto al número de documento interno o externo se registrará el número 
secuencial que corresponda de acuerdo al control interno de cada agencia. 
 
d) Verificar que el número de autorización corresponda al comprobante de venta autorizado, éste 




e) La fecha de ingreso del documento, será igual a la fecha que conste en el mismo. 
 
f) La fecha de caducidad del comprobante de venta, no podrá ser menor a la fecha de ingreso. 
 
g) Detallar claramente el concepto por el cual se está realizando el pago. 
 
h) Escoger el producto de acuerdo al tipo de bien o servicio facturado. 
En mayo la institución obtuvo la autorización por parte del Servicio de Rentas Internas para emitir 
comprobantes de retención auto impresos mediante el sistema de pagos. 
Los documentos que se obtienen al final del proceso de pagos son: 
 La orden de pago. 
 Asiento contable. 
 Cheque. 
 Comprobante de retención auto impreso. 
Cuando la forma de pago es mediante cheque se debe generar un proceso adicional en otro sistema que 
permite registrar, asignar  y emitir los cheques a favor del proveedor. 
Toda la información ingresada tanto en el sistema de pagos como el sistema bancario es migrada 
diariamente al sistema contable que mantiene la institución de tal forma que los asistentes del 
departamento de Contabilidad puedan revisar lo procesado con la documentación física respectiva de 
cada pago. 
4.2.1.4.1 Anticipos a Proveedores 
Los anticipos a terceros que se presentan en la institución pueden ser por: 
 Remodelaciones de locales existentes o nuevos. 
 Adquisición de bienes. 
 Prestación de servicios especializados. 
 Participación en Feria para Marketing. 
El personal de la Unidad de Control de Gastos deberá validar la siguiente información previo el ingreso 
del anticipos al sistema de pagos. 
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1. La factura correspondiente al valor del anticipo debe cumplir todos los requisitos que establece 
el Reglamento de Comprobantes de Venta. 
 
2. Un anticipo deberá estar respaldado con un contrato. 
 
3. El proveedor deberá entregar garantías por el valor del anticipo. 
 
 Si el anticipo es inferior a 5000,00 USD se recibirá una letra de cambio como garantía 
de buen uso de anticipo y fiel cumplimiento de contrato; la cual deberá ser revisada y 
aprobada por el Departamento Legal.  
 
 Si el monto del anticipo es superior a 5000.00 USD se deberá solicitar una póliza de 
buen uso del  anticipo y fiel cumplimiento de contrato, considerando los  plazos 
establecidos en el contrato. 
 
El Jefe Administrativo es el responsable de verificar los plazos de cumplimiento y en 
casos de extensiones de los plazos solicitar la renovación de dichas póliza. 
 
 Tabla 8: Anticipos a Terceros





Los pagos anticipados son considerados activos diferidos, ya que se realiza el pago por anticipado, 
dentro de este grupo la institución registra: 
 Adquisición de licencias, programas de computación. 
 Suscripciones. 
 Gastos de Instalación. 
 Publicidad en Vallas. 
El personal de la Unidad de Control de Gastos deberá validar la siguiente información previo el ingreso 
del documento al sistema de pagos. 
1. La factura recibida del proveedor debe cumplir todos los requisitos que establece el 
Reglamento de Comprobantes de Venta. 
 
2. Cuando se trate de la compra de licencias, programas de computación, suscripciones, 
arrendamiento de vallas para publicidad se debe identificar el tiempo de vida útil del bien o 
servicio, fechas de inicio y fin. 
 
3. En el caso de las liquidaciones de obras civiles por remodelaciones o adecuaciones de locales 
es necesario identificar las fechas de vigencia de los contratos de arriendo respectivos. 
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Para que una empresa funcione normalmente  le resulta ineludible adquirir ciertos bienes y servicios 
como son: mano de obra, servicios básicos, suministros, etc.  
La empresa realiza un gasto cuando obtiene una contraprestación real del exterior, es decir, cuando 
percibe algún bien o servicio. 
 
Incurre en un gasto cuando disfruta de la mano de obra de sus trabajadores, cuando utiliza el suministro 
eléctrico para mantener operativas sus instalaciones, etc.  
El utilizar estos servicios genera la obligación de pago para la cual se establece por ello, es sumamente 
importante distinguir los conceptos de gasto y de pago. 
 
Se incurre en un gasto al disfrutar de cierto servicio; se efectúa el pago del mismo en la fecha 
convenida, en el instante en que reciba el bien o servicio o en fechas posteriores, puesto que el 
aplazamiento del pago es una práctica bastante extendida en el mundo empresarial.  
 
Por lo tanto, la realización de un gasto por parte de la empresa lleva de la mano una disminución del 
patrimonio. Al percibir la contraprestación real, que generalmente no integra su patrimonio, paga o 
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La institución generalmente incurre en gastos como: 
 Arriendos. 
 Suministros de oficina. 
 Suministros de Valores. 
 Mantenimiento de Equipos. 
 Remodelaciones y mantenimientos en general. 
 Servicios Básicos. 
 Comunicación de redes. 
 Remuneraciones. 













4.2.1.4.4 Activos Fijos 
Los activos fijos comprenden los bienes que una empresa utiliza de manera continua en el curso 
normal de sus operaciones; representan al conjunto de servicios que se recibirán en el futuro a lo largo 
de la vida útil de un bien adquirido
20
. 
Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes características: 
1. Ser físicamente tangible. 
2. Tener una vida útil relativamente larga (por lo menos mayor a un año o a un ciclo normal de 
operaciones, el que sea mayor). 
3. Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, más de un año o un ciclo normal de operaciones, el 
que sea mayor.  
4. Ser utilizado en la producción o comercialización de bienes y servicios, para ser alquilado a terceros, 
o para fines administrativos. En otras palabras, el bien existe con la intención de ser usado en las 
operaciones de la empresa de manera continua y no para ser destinado a la venta en el curso normal del 
negocio. 
Es importante aclarar que la clasificación de un bien como activo fijo no es única y que depende del 
tipo de negocio de la empresa; es decir, algunos bienes pueden ser considerados como activos fijos en 
una empresa y como inventarios en otra.  
El personal de la Unidad de Control de Gastos deberá validar la siguiente información previo el ingreso 
del anticipos al sistema de pagos. 
La factura recibida del proveedor debe cumplir todos los requisitos que establece el Reglamento de 
Comprobantes de Venta. 
1. En la descripción de la factura debe estar detallado el tipo de bien adquirido claramente, en el 
caso de ser equipos es necesario los códigos o números de series respectivos, esta información 
también puede ser detallada en el acta de entrega y recepción. 
 
2. El asistente de activos fijos conjuntamente con el contador general deberán identificar el grupo 
de activos donde pertenece el bien adquirido previo la entrega de la factura a la Unidad de 
Control de Gastos. 
 





3. Para registrar  las facturas de activos fijos el asistente de control de gastos deberá considerar la 
siguiente información: 
 
 Inmuebles: Corresponde al valor de adquisición de edificios y terrenos incluidos los gastos 
legales y de escrituras. 
 
 Muebles y Enseres: Incluye el precio de compra de: mesas, sillas, estanterías, librerías, etc. 
 
 Maquinarias y equipos: Incluye el precio de compra de máquinas y equipos de oficina 
tales como: calculadoras de escritorio, central telefónica, computadores personales y otros 
equipos de computación. 
 
 Vehículos, equipos de transporte: Incluye los costos de los vehículos comprados para uso 
del Banco. 
 
Los comprobantes de venta recibidos por la compra de los diferentes tipos de activos fijos son 
ingresados al sistema hasta el veinte y cinco de cada mes, con el objeto de que la información 
registrada contablemente sea revisada y cuadrada con el registro extra contable que lleva el asistente de 
activos fijos en su sistema. 










Tabla 10: Activos Fijos 
Elaborado: Autora  
 
4.2.1.4.5  Liquidaciones de Gastos de Gestión 
De acuerdo al Art.25 Numeral 10 RALORTI, los gastos de gestión corresponden a: 
Gastos efectivos, debidamente documentados y que se hubieren incurrido en relación con el giro 
ordinario del negocio, como atenciones a clientes, reuniones con empleados y con accionistas, hasta un 
máximo equivalente al 2% de los gastos generales realizados en el ejercicio en curso.  
Dentro de la institución los Gastos de Gestión constituyen aquellos gastos en los que el empleado 
incurre para cumplir con sus actividades laborales, se incluye en este rubro quienes viajen como 
Instructores para algún evento de capacitación más no quienes viajen para recibir instrucción, 
actualización, formación o capacitación en otra plaza.  
Este rubro está conformado por los siguientes aspectos: 
 Valores por alimentación (desayuno, almuerzo y merienda). 
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 Valores para el pago de movilización que permita trasladarse a la ciudad de destino y dentro de 
ella, en caso que el Banco no les provea de un medio de transporte. 
 
De acuerdo al Reglamento de Gastos de Gestión vigente en la institución los montos máximos 





Cualquier cambio adicional en este monto deberá ser evaluado por el  Jefe de Recursos Humanos y 
aprobado por GFIN/GO/VEGG/SUBGG. Este valor no necesita ser justificado por el empleado. 
El rembolso del gasto se realizará con la liquidación y dependerá del gasto incurrido y justificado. Si 
este  monto es mayor al autorizado es obligatorio la utilización de vouchers establecidos por el Banco 
con las  cooperativas de taxi/transporte establecidos por el Banco.  
El empleado que utilice el taxi debe solicitar  el uso del taxímetro al conductor de la unidad y el 
voucher será aprobado previamente por el Jefe inmediato respectivo. 
Dentro de los gastos de capacitación se reconocerán los siguientes gastos: 
 Los gastos por hospedaje y alimentación  serán asumidos directamente por el Banco mediante 




 En casos de excepción el Banco reconocerá gastos por estos conceptos previa la aprobación 
del Jefe de agencia o Coordinador de la Escuela, respaldando el gasto con la liquidación de 
gastos de gestión. 
 
 Para la movilización del empleado durante  el curso de capacitación o inducción, el Banco 
reconocerá un valor fijo diario por el tiempo que dure la capacitación incluido los fines de 
semana y feriados. el empleado no necesita justificar este valor. 
 
 Para la movilización interprovincial del empleado, el Banco rembolsará el costo del pasaje 
terrestre previo la presentación del boleto original. 
 
 El Banco reconoce gastos de viajes a las ciudades de origen durante los fines de semana a 
aquellos colaboradores que provengan de ciudades cuya distancia  sea de hasta tres horas de 
viaje; casos excepcionales serán autorizados por el VEGG/SUBGG/GO. 
 
Las liquidaciones de gastos de gestión son firmadas por el empleado y el nivel de autorización y 
entregadas en un plazo máximo de 5 días posteriores al viaje; al  ACG en Matriz o al  AOP en el caso 
de empleados de agencias. 
 
El nivel de autorización o jefe inmediato del empleado respectivo deberá revisar que la liquidación 
incluya lo siguiente: 
 Si el viaje fue autorizado. 
 Si el viaje fue realizado. 
 Si los gastos incurridos son coherentes con el objetivo del viaje. 
 Si los comprobantes entregados cumplen con los parámetros establecidos, caso contrario el 










Gráfico 13: Formato Liquidación Gastos de Gestión 
 
Al recibir las Liquidaciones de Gastos de Gestión el asistente de control de gastos deberá revisar los 
siguientes aspectos: 
1. El formulario no deberá contener tachones, borrones o enmendaduras ya que es un documento 
requerido por el Servicio de Rentas Internas.  
2. Verificará las firmas: del empleado solicitante y del nivel de autorización (Jefe Inmediato). 
3. El formulario debe ser llenado con el mismo color de tinta de esferográfico 
4. Adjunto al formulario deben estar los documentos autorizados por el Servicio de Rentas 
Internas como: facturas, notas de venta. 
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Una vez verificada esta información el asistente procede a ingresar al sistema de pagos cada 
documento validado, y genera la orden de pago respectiva. 
Los rembolsos que presentan los empleados  son cancelados mediante la transferencia directa a sus 
cuentas, para esto el asistente de control de gastos genera un archivo plano el cual es ejecutado por el 
asistente de operaciones. 
 
4.2.1.4.6 Generación de Órdenes de Pago 
Las órdenes de pago son el último documento que genera el  asistente de operaciones en las agencias, 
este documento es revisado y aprobado por el supervisor de operaciones el cual registra la forma de 
pago de acuerdo al requerimiento del proveedor. La orden de pago junto con sus documentos de 
respaldos son entregados al jefe de agencia para que este revise y apruebe la ejecución del pago. 
En matriz las órdenes de pago son generadas por la Unidad de Control de Gastos, el asistente de 
control de gastos ingresa la información y genera la orden, para que posteriormente el analista de la 
Unidad valide la información detallada en la orden de pago con la documentación de soporte. 
Todas las órdenes de pago generadas deben ser entregadas diariamente hasta las dos de la tarde al 
departamento de Operaciones para que el asistente de operaciones: 
 Revise la forma de pago. 
 Ejecute el archivo de transferencias o emita los cheques respectivos según el caso. 
 Imprima los comprobantes de retención. 
Una vez ejecutado el proceso de pagos, el asistente de operaciones debe solicitar las firmas en los 
cheques de acuerdo a las firmas autorizadas por el monto establecido en el Manual respectivo. 
Al día siguiente el asistente de operaciones procede a entregar los cheques de los proveedores y 
comprobantes de retención en recepción los mimos que de acuerdo a procedimientos internos son 
entregados los miércoles de cada semana. 
Las órdenes de pago junto con la documentación de soporte son entregadas al departamento de 
Contabilidad para que el asistente contable valide y revise la documentación de soporte principalmente 
porcentajes de retenciones aplicadas y registro contable de cada documento. 
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Para poder observar todos estos procedimientos de una manera más didáctica hemos elaborado un 
flujograma de procedimientos. (Anexo 1). 
4.2.2  Pagos al Exterior 
Por el giro del negocio, sus operaciones y para cumplir con los estándares establecidos por el grupo 
tiene que incurrir permanentemente en adquisiciones externas tanto de bienes como servicios así 
tenemos: 
 Mantenimiento de equipos. 
 Mantenimiento por transacciones de cajeros automáticos. 
 Capacitación del personal en Academia Regional. 
 Capacitación del personal en Academias de Inglés. 
 Seminarios y talleres. 
 Personalización de pines. 
 Adquisición de plásticos para tarjetas de débito, etc. 
4.2.2.1  Recepción de documentación 
Los comprobantes emitidos por los proveedores externos en la mayoría de ocasiones son facturas las 
cuales son recibidas por el departamento o área encargado por ejemplo; las facturas por mantenimiento, 
licencias, son recibidas por el departamento de Sistemas, aquellas referentes a mantenimientos de 
cajeros automáticos las recibe el departamento de Desarrollo de Productos. 
4.2.2.2 Firmas de recepción del servicio y autorización de la adquisición del bien o 
servicio 
Cuando la información emitida por el proveedor es correcta, el encargado del servicio o bien solicitado 
debe firmar y sellar la factura con su recibí conforme. 
Al igual que para los pagos locales se debería tener niveles de autorización para adquisiciones externas 
y detallarlos en el Manual respectivo, sin embargo actualmente no se requiere estas firmas y se procede 




4.2.2.3 Ingreso al Sistema de pagos 
Los comprobantes emitidos por los proveedores externos, no son comprobantes autorizados para el 
Servicio de Rentas Internas por lo cual es necesario aplicar el Art. 13 literal b del Reglamento De 
Comprobantes De Venta, Retención yDocumentos Complementarios que establece cuando se debe 
emitir una Liquidación de Compras de Bienes y prestación de servicios. 
... b) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por sociedades extranjeras que no posean 
domicilio ni establecimiento permanente en el país, las que serán identificadas con su nombre o razón 
social..... 
Para registrar los pagos al exterior por prestación de servicios es necesario realizar los siguientes pasos: 
1. Cuando los pagos son en euros es necesario convertirlos a dólares, para esto se elabora un 
anexo extra contable donde se identifica: 
 Fecha de pago. 
 Tasa de cambio 
 Valor del pago 
 Valor subtotal, IVA y total de la Liquidación de Compras 
 Porcentajes de retención de Fuente e IVA los cuales se aplican de acuerdo a los 
convenios existentes entre los países. 
 
 Es necesario aplicar los porcentajes de retención respectivos  para poder registrar 
estos pagos como Gastos Deducibles tal como lo establece el Art.27 de RALORTI. 
 
Art. 27.- Deducción por pagos al exterior.- Son deducibles los pagos efectuados al exterior que estén 
directamente relacionados con la actividad en el Ecuador y se destinen a la obtención de rentas 
gravadas. 
Los pagos efectuados al exterior son deducibles siempre que se haya efectuado la correspondiente 
retención en la fuente de Impuesto a la Renta. Si el sujeto pasivo omitiere la retención en la fuente, 
será responsable del pago del impuesto, caso en el cual el valor de la retención deberá ser 
considerado como gasto no deducible en la conciliación tributaria de su declaración de impuesto a la 
renta para el ejercicio fiscal correspondiente. 
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2. Se elabora La Liquidación de Compras de Bienes o prestación de servicios. 
3. Se registra contablemente la liquidación en el sistema de pagos. 
4. Se emite la Orden de Pago 
La orden de pago emitida debe ser entregada al departamento de Operaciones para que imprima los 
comprobantes de retención respectivos y a su vez elabore el comprobante de retención por el Impuesto 
de Salida de Divisas (ISD) cuando aplica. 
“La Ley Reformatoria pata la Equidad Tributaria del Ecuador, publicada en el Tercer Suplemento del 
Registro Oficial No 242 del 29 de diciembre del 2007, creó el Impuesto a la Salida de Divisas sobre el 
valor de todas las operaciones y transacciones monetarias que se realicen en el exterior”... 
“En el Suplemento del Registro Oficial No94 del 23 de diciembre del 2009, establece en un segundo 
inciso  que las transferencias realizadas al exterior de hasta $1000.00 estarán exentas del Impuesto a 
la Salida de Divisas recayendo el impuesto sobre lo que supera tal valor”... 
La orden de pago con toda la documentaión de soporte debe ser entregada al departamento de 
Contabilidad para que verifique la información, revise los prcentajes de retención aplicados y la 
contabilización de la transacción. 
4.2.2.4 Elaboración de la Solicitud de transferencia 
Todos los comprobantes para el pago deben ser entregados a la Unidad de Control de Gastos con el fin 
de que el asistente elabore un presupuesto mensual de euros y dólares y se solicite los fondos 
necesarios a Tesorería 
Con la confirmación de fondos y cuentas bancarias el asistente de control de gastos procede a: 
1. Realizar la solicitud de transferencia la cual contiene básicamente información directa sobre el 
pago como: nombre del beneficiario, banco beneficiario, código BIC, código ABA, número de 
cuenta, valor de la transferencia en números y letras, fecha y  firmas de: elabora, aprobado y 
revisado. 
 
2. Realiza un ticket de transferencia el cual es ingresado en un sistema de Tesorería que registra 
los movimientos diarios de los fondos en euros y dólares, este documento contiene: fecha, 




Tanto la solicitud de transferencia como el ticket son entregados al departamento de 
Operaciones para que se ejecute la transferencia. 
 
4.3. Resultados de la evaluación al Sistema de Control Interno 
Para evaluar el Sistema de control interno de la institución se utilizan técnicas de identificación de 
riesgos de acuerdo con la filosofía institucional y dentro de las más comunes se pueden mencionar: 
cuestionarios, talleres, entrevistas, auditorías internas y externas. 








Como resultado del cuestionario efectuado a los integrantes de la Unidad de Control de Gastos 
(Asistentes, Auxiliar, Analista, Jefe de Planificación y Control de Gestión y Gerente de Control 
Financiero tenemos: 
Tabla 11:Resultados de Cuestionario Aplicado 
 
 
 Sobre las Generalidades 
Los miembros de Unidad de Control de Gastos consideran que  el control interno que existe en la 
Unidad tiene un grado de moderado ya que a pesar de que no tienen un manual específico para la 
Unidad, su trabajo es realizado en base a  otros manuales vigentes de áreas relacionadas cuyas 
funciones se asocian a las funciones que ejecuta la unidad. 
 Sobre la Autorización 
Se considera que a pesar de que existen niveles de autorización para la adquisición de bienes y 
servicios no son respetados en un 100% ya que la mayoría de los usuarios solicitan la autorización de 
los documentos a sus jefes inmediatos, sin considerar los montos para cada jefatura. 
 Sobre el Registro 
La mayor parte de control se ejecuta en esta etapa ya que los documentos y sus soportes son validados 
previo el registro e ingreso en el sistema. 
Entre los riesgos que enfrenta la Unidad de Control de Gastos son de detección ya que la mayoría de 
los procedimientos que se deben cumplir son de verificación, validación, comprobación de la 
información entregada por proveedores externos e internos. 
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 Sobre el Sistema Informático 
La seguridad que mantiene el sistema es muy alta, ya que diariamente permite obtener reportes de las 
transacciones y sus usuarios, en cada registro el sistema valida internamente que no se duplique y 
procese documentos duplicados. 
Mantiene en pantalla los anticipos entregados a proveedores, de tal forma que el Asistente de Control 
de Gastos verifique está información antes de realizar un pago al mismo proveedor. 
Adicional al riesgo de detección tenemos los riesgos operativos determinados mediante la evaluación 
de los eventos operativos que se reportan semanalmente los cuales son evaluados por la Gerencia de 
Riesgos para determinar el impacto financiero que podría enfrentar la institución. 
 
4.4. Medición del Riesgo de Control. 
Para medir los riesgos es importante comprender el impacto que tendrían sobre el Banco y como 
dirigir, de una manera más efectiva los recursos tanto humanos como monetarios. 
Para realizar la valoración de los riesgos se considera su probabilidad de ocurrencia y su impacto en 
caso de materialización. 





A                                  B                                   C 
 
 
Probabilidad de Ocurrencia de Eventos (A) 
Para definir la probabilidad de que ocurra un evento, deberá tenerse en cuenta lo siguiente: 







el evento de 
riesgo 
(impacto) 
Nivel de riesgo 
(valor esperado 




 Volumen de negocio y organización actual. 
 Expectativas futuras. 
 
 
Pérdida por el Evento de Riesgo - Impacto (B) 
Las pérdidas potenciales resultantes de un evento de riesgo operativo no siempre pueden medirse y 
cuando se puede medir, la cuantificación permite integrar las etapas del proceso, otorgando mayor 
objetividad a la gestión del riesgo operacional y permitiendo una mayor eficacia en la asignación de 




Gráfico 16:    Matriz de Riesgos 
 




4.5. Aplicación de procedimientos de control para la cancelación de la adquisición de 
bienes y servicios a nivel nacional e internacional. 
Mediante esta investigación podemos determinar es muy importante identificar procedimientos 
específicos y generales para la Unidad de Control de Gastos, los cuales deben estar consolidados en un 
Manual de procedimientos así tenemos: 
Procedimientos Generales 
 Definición clara de las funciones y las responsabilidades de cada  funcionario  aclarando todas 
las posibles operaciones cuya responsabilidad es indefinida. 
 Desarrollar nuevos módulos y mejorar las deficiencias que mantiene el sistema de pagos. 
 
 Disposición de controles válidos, que se estimulen la responsabilidad y desarrollo de las 
cualidades de los empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de 
controles excesivos  así como la extensión de los necesarios. 
 
Procedimientos Específicos 
 Validar y actualizar los niveles de autorización para adquisiciones. 
 
 Especificar y aclarar  los requisitos que debe cumplir los comprobantes de venta de 
proveedores externos e internos referente a la administración tributaria y de acuerdo al 
instructivo de pagos vigente. 
 
 Determinar los casos en los cuales se requiere la elaboración de contratos, órdenes de compra, 
actas de comité como documentos de respaldos para ejecutar el pago. 
 
 Determinar los requisitos que debe cumplir los anticipos. 
 
 Determinar tiempos para la recepción, revisión, registro e ingreso de los documentos. 
 
 Desarrollar procedimientos para ejecutar: 
 




 Elaboración de provisiones mensuales. 
 
 Control de pagos mensuales fijos. 
 
 
4.6 Seguimiento Continuo 
Es necesario realizar un seguimiento continuo de los procedimientos para asegurar que las estrategias 
para mitigar los riesgos detectados sean implementadas. 
Los encargados de los procesos son los responsables de monitorear regularmente que los 
procedimientos se desarrollen y a la vez que su aplicación tenga el efecto esperado el cual es disminuir 
los riegos y determinar los niveles de control necesarios. 
Dentro del seguimiento se debería ejecutar: 
 Reuniones donde se evalúe la aplicación de los procedimientos. 
 Evaluación de los tiempos de ejecución. 





CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  
 
5.1 CONCLUSIONES 
1. Banco ProCredit es una institución financiera que mientras más se expande en el mercado, 
requiere de más bienes y servicios por parte de sus proveedores para cumplir y desarrollar 
el giro del negocio. 
 
2. Por no contar con un manual de procedimientos la Unidad de Control de Gastos ha 
adaptado sus procedimientos y funciones a otros manuales, instructivos y reglamentos de 
áreas relacionadas dentro de la institución. 
 
3. De acuerdo a la evaluación de control interno realizada podemos decir que la Unidad de 
Control de Gastos  mantiene un control interno moderado. 
 
4. Determinamos que nunca se ha realizado un levantamiento de los procesos a cargo de la 
Unidad de Control de Gastos. 
 
5. La delegación de funciones se lo realiza verbalmente y a diario, lo que hace imposible 
identificar o establecer responsabilidades directas una vez  ejecutan la disposición o 
actividad. 
 
6. No existe un documento formal que contenga específicamente los procedimientos y 
requisitos que debe cumplir el personal de la institución para solicitar el pago de los 
documentos, por lo cual los integrantes de la Unidad respaldan sus requerimientos en el 
Manual de Servicios Administrativos. 
 
7. En muchas ocasiones los niveles de adquisición de bienes y servicios son los mismos 
niveles que posteriormente de acuerdo al monto de la factura deben autorizar su pago. 
 
8. Existe un desconocimiento general por parte de los encargados de cada departamento sobre 
los requisitos básicos, que necesitan los comprobantes de venta para sustentar los costos y 






1. Al ser una institución en expansión es necesario implementar un sistema de control interno 
específico para el registro y pago a proveedores, con el objetivo de mantener un control a 
pesar de que el volumen de transacciones se incremente. 
 
2. Es necesaria la implementación de un Manual de Procedimientos para la Unidad de 
Control de Gastos, con el objeto de establecer procedimientos específicos y generales para 
la validación, registro y pago de facturas a proveedores externos e internos. 
 
3. Es necesario realizar evaluaciones permanentes a las transacciones que ejecuta la Unidad 
de Control de Gastos con el objeto de establecer controles internos adecuados y oportunos 
para que sus riesgos inherentes y operativos disminuya. 
 
4. Es necesario realizar un levantamiento de procesos que ejecuta la Unidad con el objetivo 
de definir las funciones y alcances de sus integrantes. 
 
5. Establecer una adecuada delegación de funciones a través de la implementación de un 
Manual de Procedimientos que contenga las funciones de los integrantes de la Unidad 
claramente definidas. 
 
6. Implementar un Manual de Procedimiento para la Unidad donde sus integrantes puedan 
respaldar sus requerimientos para los proveedores externos e internos. 
 
7. Segregar los niveles de autorización para adquisiciones y los niveles de autorización para 
pagos. 
 
8. Es necesario realizar capacitaciones para el personal que maneje los  procesos de 
adquisiciones sobre los requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de 







 O. Ray Whitting “Auditoria un Enfoque Integral”, MC. Graw Hill. 
 
 HARRINGTON H. J. Mejoramiento de los procesos de la Empresa, Bogotá – Colombia. Edición 
1998. 
 
 MOLINA, Antonio Contabilidad de Costos 2002. Diseño y Diagramación Pablo Molina. 
 
 FREIRE, Jaime Guía Didáctica de Auditoría Financiera, Ecuador – Quito. Edición 2006 Ediciones 
Dimm Press. 
 
 VASQUÉZ Víctor Hugo, ORGANIZACIÓN APLICADA, 451pp, Segunda Edición, 2002, 
Gráficas Vázquez, Quito – Ecuador. 
 
 Normas Internacionales de Contabilidad. 
 
 ESTUPIÑA GAITAN, Rodrigo. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos transaccionales. 
Análisis del Informe COSO I Y II. Segunda Edición Colombia 2006. 
 
 Didáctica Multimedia S.A.  
 















Anexo 1:   Flujograma del Proceso para Recepción y Pago de los documentos por Adquisidores de Bienes y  
Servicios Nacionales. 
 
 
 
  
 
 
 
 
